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 ةمدقم‎ 

مع ازدياد الأرباح التي بدأت الفنادق في تحقيفها من إيجار القاعات وتنظيم 
الاجتماعات الخاصة والعامة والمناسبات الخاصة وحفلات الزواج والاستقبال...الخ» بدأت 
أغلب الفنادق الحديثة بالتركيز على إنشاء قاعات للاجتماعات والحفلات بمساحات واسعة 
وكبيرة وتجهيزها بأحدث أجهزة الصوت والصورة والترجمة الفورية والنقل الداخلي 
والخارجي عبر الأقمار الصناعية. أغلب الفنادق القديمة بدأت تحول جزء من الطوابق أو 
طوابق كاملة إلى قاعات حفلات واجتماعات وتصل إيرادات بعض الفنادق من إيجار 
القاعات 4090 من إيرادات الفندق ككل. لهذا السبب بدأت الفنادق الحديثة بإنشاء قاعات 
ضخمة جدا تتسع ل 15200 كرسي في فندق 01920 110311 في لاس فيجاس الذي 
يعتبر أكبر فندق في العالم ويحتوي على 5005 غرفة ويحتوي الفندق على مساحة 
0 قدم مربع للحفلات والاجتماعات. 

أخذت معظم الإدارات الفندقية بالتركيز على قاعات الفنادق وأنشأت قسم خاص 

لإدارة هذه القاعات والاجتماعات والمؤتمرات والمعارض وهو قسم الحفلات والمؤتمرات 
ومن ضمن واجباته تنظيم وترتيب وخدمة الاجتماعات والمؤتمرات والحفلات لأن أغلب 
هذه الحفلات أو الاجتماعات أو المؤتمرات أو المعارض يتضمنها طعام وشراب وحجمز 
غرفة وخدمات أخرى أي تعمل هذه الحفلات والنشاطات على تشغيل الفندق ككل وتزيد 
من إيرادات الفندق بصورة عامة وليس فقط إيراد الحفلات. 

ولأهمية هذا القسم الحديث في الفنادق ولعدم وجود أي مصدر باللغة العربية عنه 
بدأت بتجميع مواد هذا الكتاب من المصادر الأجنبية وإضافة إليها بعض الملاحظات 
والمعلومات التي بحوزتي أئناء دراستئ العليا في أمريكا بتخصص إدارة الفنادق وكذلك 
أثناء تدريسي لمواد إدارة الفنادق لأكثر من عشرة سنوات في الجامعات العراقية والأردنية 


وكذلك استعنت بالترجمة بتصرف من بعض الكتب الأجنبية. 


يحتوي هذا الكتاب على ثمانية فصول » الفصل الأول عبارة عن موقع وأهمية قسم 
الحفلات والمؤتمرات في الهياكل التنظيمية للفنادق. الفصل الثاني عبارة عن شرح مبسط 
الفنادق والتي تعتبر كسوق رائجة لهذا المجال. الفصل الثالث يشرح كيفية التخطيط وإدارة 
الاجتماعات والحفلات والمناسبات الخاصة والمعارض. الفصل الرابع ههو عبارة عن 
الخامس يشرح عن كيفية تنظيم قسم الحفلات والمؤتمرات لخدمة المشاركين في المؤتمر 
أو الحفلة قبل وأثناء وبعد انعقادهما. الفصل السادس عبارة عن شرح بسيط عن الحفلات 
تسعيرها. والفصل الأخير عبارة عن أغلب المصطلحات الأمريكية التي لها علاقة بإدارة 
يعتبر هذا الكتاب أول كتاب يصدر باللغة العربية عن تنظيم وإدارة قسم الحفلات 
والمؤتمرات في الفنادق. 


أدعو من الله أن يكون قد وفقني في إعداد هذا الكتاب 
ومن الله التوفيق 


ماهر غبت العزيز توفيق 


الفصل الأول 
قسم الحفلات والمؤتمرات 


في الفنادق الكبيرة والحديثة يكون مصدر الإيراد الأكبر من بيع الغرف والإيراد 
الثاني يأتي من قسم الحفلات والمؤتمرات وينتج عن هذين القسمين إيراد عالي جداً وفي 
بعض الأحيان يتجاوز إيراد الغرف في بعض المواسم. إضافة إلى الإيراد العالي الذي 
يحفقه هذين القسمين فإنهما يخلقان علاقات إيجابية وطيبة مع الضيوف من خلال تنظيم 
الحفلات والمعارض والنشاطات والفعاليات في الفندق أو خارجه الحفلات والمؤتمرات 
الناجحة تساهم بصورة كبيرة في تحقيق أرباح إلى الفندق وبصورة عامة فإن قسم 
الحفلات والمؤتمرات يحقق أرباح إلى 3590 أو أكثر في حين يكون إيراد المطاعم 1596 
والسبب هو: ش 

إيراد بيع الحفلات دائماً يزيد عن إيراد بيع المطاعم في كثير من الحالات خاصة في 
الفنادق التي تحتوي على قاعات كبيرة. 

بيع الحفلات تتوفر به مرونة في التسعير مثلا قطعة الستيك تباع ب 918 في الطعم 
بينما تسعر ب 530 في الحفلات في حالة إعطاء القاعات مجاناً. 

كلف الطعام تكون دائماً أقل في حالة الشراء بكميات كبيرة. 

السيطرة على كلف اليد العاملة تكون أسهل وأرخص في حالة الحفلات والمؤتمرات 
لأنه في كثير من الحالات يتم تعيين عاملين على الأجر المؤقت (أجر الساعة) وحسب 
احتياجات القسم. كادر القسم دائماً يكون قليل أما طاقم المطاعم يعتبر في كثير من الأحيان 
من الكلف الثابتة إذا كان العاملين يرتبطون بعقود عمل طويلة مع المطعم ولهذا السبب لا 
يستطيع الفندق الاستغناء عن العاملين في حالة انخفاض نسب دوران الكراسي في المطعم 
أو قلة الإيرادات. 


يقع قسم الحفلات 12603100606 عمناءبومه8 تحت سيطرة أو إدارة مدير قسم تقديم 
الطعام :10116060 8ذ1زع]02) بينما يقع قسم المؤتمرات 626دغ:2م106 00250300 تحت. 
سيطرة وإدارة مدير قسم البيع والتسويق أو موازي له أو تحت إدارة مدير عام الفندق. 
أغلب الفنادق التي تحتوي على قاعات كبيرة ومتنوعة وغرف كثيرة وخدمات متكاملة 
وتقع في المدن الكبيرة التجارية والتي تحتوي على مراكز تجارية كبيرة ومنظمات رجسال 
الأعمال ومنظمات أخرى تحتوي هذه الفنادق على قسم الحفلات وقسم المؤتمرات وتعزز 
هذه الأقسام مكانة الفندق وإيراداته وأرباحه وعلاقاته مع الجمهور الخارجي. 

كثير من ضيوف الفندق يكون اتصالهم الأول بالفندق من خلال الحفلات التي 
حضروها في الفندق المعني » إذا كان انطباع الضيوف جيداً نحو الفندق فإنه بالتأكيد 
سوف يعود إليه ثانياً بصحبة زوجته أو أصدقائه لقضاء أوقات ممتعة والتمتع بالخدمات 
الأخرى التي يقدمها الفندق. كثير من الضيوف الذين يحضرون الحفلات أو الاجتماعات 
يصبحوا ضيوفاً دائمين للفندق خاصة إذا حدثت مثل هذه الاجتماعات أو الحفلات في 
شركاتهم أو منظماتهم وخاصة إذا كانت الحفلات والاجتماعات التي حضروها في الففندق 
منظمة ومتكاملة. فسوف يعقدون جميع اجتماعاتهم وحفلاتهم في نفس الفندق وبنفس قوائم 
الطعام ونفس الخدمات. 

تشكل هذه الاجتماعات المؤتمرات مصدر إيراد كبير للفنادق ولهذا السبب أخذت 
كثير من الفنادق تبني أو تنشئ قاعات كبيرة لهذه الأغراض. وتعمل الحفلات والمؤتمرات 
على تشغيل قسم الأطعمة والمشروبات وتساعد على بيع الغرف وبيع خدمات الفندق 
الأخرى. وتعمل كذلك على تشغيل قطاعات النقل المحلية والعالمية وكذلك الشركات 
السياحية ووكلاء السفر والمطاعم المحلية ومحلات الهدايا التذكارية والفعاليات الرياضية 
والثقافية وتكون الفائدة شاملة للفندق والمجتمع ككل. 


قسم تقديم خدمة الطعام م10 ع عط 
معظم أقسام تقديم خدمة الطعام لديها مسؤوليتين وهما : 
1. بيع خدمات تقديم الطعام إلى الأشخاص العاديين وإلى رجال الأعمال وإلى المنظمات 
الأخرى. 
2. خدمة الاجتماعات والمؤتمرات التي تقع داخل الفندق والتي يتم بيعها من قبل قسم 
البيع. ش 
لغرض تخطيط وإدارة فعاليات القسم يجب على العاملين في قسم تقديم خدمة الطعسام 
والحفلات والمؤتمرات أن تكون لديهم معرفة تامة بطرق البيع والخدمة واستعمال الأجهزة 
والمعدات والمساحات المقررة لكل فعالية وتخطيط قوائم الطعام وإنتاج الطعام والسيطرة 
على الكلف. ١‏ 


: وعاغتلأطأقمهدوع1 لطه دع تنآ اأعباوصدظ8 امتتمعووط 


معيفوووط 
4ه _ 1 


5 تمليات ماف 
نفموع 


5 
ات ات 7 ا مخعرم يمن 


تا كنسنها 


أما مسؤولية قسم المؤتمرات في حالة البيع تكون كالآتي : 
1. تكوين علاقة مع الأشخاص أو المنظمات المسؤولة عن تنظيم مؤتمر أو اجتماع وهذا 
يتضمن فتح ملف للحفلة أو الفعالية ودراسة رغباتهم وغاياتهم. 


والحاضر. 
3. توصيل أو توضيح أهداف وغايات الفندق وهذه تتضمن توفير حلول للمشاكل من 
خلال توفير العروض والفوائد. 


4. إنهاء البيع ويتضمن توقيع عقد الحفلة أو الفعالية وإجراء عملية الحجز. 
5. خدمة العفد وتتضمن الإيفاء بالوعود والالتزامات. 
يعتمد حجم قسم الحفلات والمؤتمرات على العوامل التألية: 

© حجم الفندق وعدد ومساحات قاعات الحفلات. 

© نوع الخدمة وتقديم خدمة الطعام الثي تقدم في الفندق. 

© مزيج السوق للفندق. ٠‏ 

© المنافسة المحلية والإقليمية والعالمية. 

ه موازنة الأقسام. 
في أغلب الفنادق الكبيرة يكون قسم تقديم خدمة الطعام هو اليد اليمنى لقسم الطعام 
والشراب وقسم المؤتمرات هو اليد اليمنى لقسم البيع والتسويق. 
إقامة الحفلات والاجتماعات والمؤتمرات الناجحة تحتاج إلى وقت مركز وكافي للتخطيط 
والتنظيم والاتصالات والتنسيق. العاملين في قسم الحفلات والمؤتمرات يجب عليهم تنفيذ 
مهام مختلفة ومن أقسام مختلفة » ولا توجد قواعد معينة لتقديم خدمة الحفلات. كل ففدق 
لقو ف مين ودين :عليها تفمن التخلر عن مواع اتح كافك راتكه الأذارات أو 
المراكز الإدارية فإن من مهام الإدارة تنظيم وتنسيق جهود كل الأفراد والنشاطات بالخدمة 
المطلوبة لغرض تقديم حفلات ومناسبات ومؤتمرات ومعارض ناجحة. 
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مدير قسم تقديم خدمة الطعام ماع سانا متسامدع أ ج) عط" 

المسؤولية الأساسية له هي بيع وإدارة كل أوجه ثقديم خدمة الطعام. مع ازدياد 
المنافسة في مجال الفنادق ومجال خدمات الطعام والشراب والحفلات فإن موقع مدير هذا 
القسم يكون مهماً وحساساً جداً. ومسؤولية مدير هذا القسم تكون في السيطرة على تكاليف 
الحفلات والنشاطات فهو يعمل مباشرة مع مدير قسم المشثريات أو مع وكلاء الشراء ومع 
الطاهي التنفيذي ومع أقسام البيع والتسويق لغرض تأمين الكلف بحيث تقع ضمسن 
الموازنات المدفوعة مسبقاً ومع تقديم أفضل خدمة ممكنة. 
مدير قسم الحفلات 83 113132 أعسسرمسوظ عط 1" 
فهو مسؤول عن الإشراف على فعاليات الطعام والشراب وعلى الأفراد العاملين في هذا 
القسم خلال إقامة الحفلات ومسؤول عن تنظيم وترتيب القاعات؛» وفي الفنادق الكبيرة 
تكون هذه المسؤوليات ضمن اختصاص مدير المؤتمرات. مدير هذا القسم مسؤول عن 
صيانة الفاعات أيضاً وعن تنظيم أفراده والسيطرة على الكلف والرواتب. 
مدير قسم المؤتمرات “ع2 تنقا!! سمتنس جسون) ع1 

تكون مسؤولية هذا المدير في تنظيم المؤتمرات وتقديم أفضل الخدمات إلى 

الضيوف والتي تبدأ من أقل خدمة إلى أكبر خدمة ممكنة وتقديم الخدمات الداخلية 
للضيوف والخدمات الخارجية من الاتفاق مع وكلاء السفر أو الشركات السياحية وشسوكات 
الخطوط الجوية العالمية وشركات النقل ...الخ ويكون مسؤولاً عن تنظيم أي مؤتمر 
ومسك السجلات وحساب المؤتمر والسيطرة على التكاليف ...الخ. 
ويعمل لاحقاً بالاتفاق مع قسم تقديم خدمة الطعام وقسم البيع والتسويق. 
والأقسام الثلاثة تحتاج إلى رجال بيع مدربين وتحتاج إلى كدادر إداري لغرض مسك 
السجلات والحسابات اللازمة والسيطرة على الكلف وتحتاج إلى عمال ومشرفي خدمة. 
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تعمل الأقسام الثلاثة بالتنسيق مع قسم التدبير الفندقي وقسم الصيانة والمكتب الأمامي 
وقسم الأمن الفندقي. 


وا لسن 
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| و1 -35ا1]10 | 
1 ممزوزولط . ك4( 


حم قمع مم2 . 1 8 
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ع 2 ا ْ 
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الأمامي و قسم الأمن الفندقي. وأرددا» سمواخعء أمدن0 واترصهة 
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يكون مدير عام الفندق مسؤولاً رسمياً عن كافة نشاطات وفعاليات الفندق. مدير الطعام 
والشراب مسؤول عن إدارة قسمه. نلاحظ في بعض الفنادق أن مدير الطعام والشراب 
يشرف مباشرة على قسم الحفلات وقسم تقديم خدمة الطعام. وفي كتير من الفنادق يوجد 
طاهي في قسم الحفلات مسؤول عن إدارة وتقديم وتسعير الطعام في قسم الحفلات. 
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الفصل الثاني 
سوق الحفلات والمؤتمرات 
اع سمط ومع ستديا8 ممتامع كسهن) 2:10 علاناء دا و18 


توجد منظمات وجمعيات وشركات ...الخ. التي تكقون هدف قسم المؤتمرات 
والحفلات لغرض الحصول على عقود منهم لغرض عقد اجتماعاتهم ومؤتمراتهم 
وحفلاتهم في داخل قاعات الفنادق. وأيضاً المواطنين العاديين مثل إقامة حفلة اس تقبال أو 
خطوبة أو عيد ميلاد أو زواج ...الخ. أو استضافة فنان معين من قبل الفندق لتقديم أغاني 
معينة أو أي فرقة أخرى و من ضمن هذه المنظمات أو الشركات هي : 


:5550121011 2110 تنلاع 35ه) .1 
المنظمات و الجمعيات التي تعقد مؤتمرات محلية أو عالمية نصف سنوية أو سنوية ...الخ 
وممكن أن يحضر أو يشارك فيها متات أو آلاف من الأشخاص و يحتاجون إلى قاعات 
كبيرة و فنادق كبيرة ذات خدمات متقدمة وأماكن للعرض أو العمل وكذلك طعام وراب 
جيد وخدمات ترجمة سكرتارية وفاكس وتلكس وحاسوب...الخ...وكذلك يتم حجز عدد 
كبير من غرف الفندق بالإضافة إلى الشقق. 


أ 20010012116 21101 8115126858 .2 

فيو لوكت الكبيرة وتكون اجتماعاتهم متكونة من عدة أشخاص إلى متات من 
المشاركين وكثير من الأحيان يطلبون الطعام والشراب ذو الجودة الممتازة وكذلك خدمات 
أخرى. هذه المجموعات تشكل اكبر مجموعة من الإيرادات التي تحصل عليها الفنادق 
.بعد الحرب العالمية الثانية حصل نمو وتوسع في الشركات والمصانع والأعمال بنسب 
كبيرة جدا .وهذا التقدم والتوسع الهائل يتطلب معرفة المعلومات والمستجدات الحديثة يوما 
بيوم بسبب المنافسة وزيادة التعليم والوعي بين الناس وكذلك قوة الحركات العمالية. 
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الدخول إلى هذا السوق يتطلب مهارات إدارية فريدة وقوة تنظيم وخدمات عالية وكنتيجة 
مباشرة لهذه التوسيعات والتقدم ظهرت الحاجة لتنظيم وعقد لقاءا ت واجتماعات على كافة 
المستويات في الشركات والمصائع لتوفير فرص تبادل المعلومات والثقافات . يكون عدد 
المشاركين في الاجتماعات بالنسبة للشركات عدد قليل ولا يتطلب قاعات كبيرة وأجهزة 
ومعدات كثيرة . ودائما تكون الاجتماعات قصيرة وتكون الفترة أيضا فصيرة بين عملية 
الحجز ووقت عقد الاجتماع ودائما يتم ترتيب الاجتماعات قبل أسبوع أو شهر بالكثير .أما 
الشركات التي تعقد اجتماعات بصورة دورية فيوجد شخص معين يمشل الشركة يكون 
المسؤول عن عملية تخطيط هذه الاجتماعات وعملية حجز القاعات في الفنادق والتعاقد 
معها ودفع الحساب وفي بعض الشركات الصغيرة تقوم السكرتيرة التنفيذية بذلك. 

أما في اجتماعات المنظمات يكون الحضور فيها كبير وتتطلب قاعات كبيرة وأجهزة 
ومعدات. 

من أنو اع اجتماعات الشركات أو رجال الأعمال : 

اجتماعات الإدارة: 117168 1ن» شرعع 2 ددد 11 .مر 
تسق كنا اجتماعات بين نوعين من الإدارة ؛ المدراء التنفيذيين والمدراء العاديين. 
وفي كثير من الحالات تكون اجتماعاتهم في فنادق ومنتجعات وتقرر الإدارة الرئيسية 
للشركة موقع وموعد انعقاد هذه الاجتماعات. 


اجتماعات البيع ' تستاعع11 معلو5ة .8 

ازداد في الفترة الأخيرة هذا النوع من الاجتماعات بين المدراء التنفيذيين ومدراء الفروع 
العائدة للشركة الرئيسية. في كثير من الحالات تحتاج هذه الاجتماعات إلى أجهزة ومعدات 
رطق لغرض تقديم سلعة جيدة أو فحصم مفتطاعة هنا و11 لدان هذا النوع من الاجتماعات 
بسبب زيادة حدة المنافسة بين الشركات وكذلك التقدم العلمي الكبير والسريع وخاصة في 
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مجال الإلكترونيات. تكون هذه الاجتماعات محلية أو إقليمية أو عالمية. وتعقد دائتما في 
الفنادق الكبيرة والمدن الكبيرة والتجارية والصناعية. 


اجتماعات التدريب تمسناءء 11 وستسلم» 1 00 
تعتبر اجتماعات التدريب في الوقت الحاضر من الاجتماعات المهمة والكبيرة في 

الشركات. وتعقد دائما في المنتجعات أو الفنادق الكبيرة أو بالقرب من مصنع أو معمل 

الشركة. وفي كثير من الأحيان يحتاجون إلى أجهزة ومعدات كثيرة وورش عمل وتدريب. 


اجتماعات حملة الأسهم (المساهمين) وعسناعع 11 80106 عاعه51 .12 
هذا النوع من الاجتماعات يمثل نسبة قليلة جدا من دخل الفنادق. واعتياديا تعقفدمرة 
بالسنة ولا تستغرق هذه الاجتماعات وقتا طويلا. ودائما لا يقدم فيها الطعام ويتم تقديم 
المشروبات الساخنة أو الباردة وبعض المرطبات والمقبلات. 
اجتماعات السماسرة والموزعين 

8سلاعع71 وتعاوع1 لسع مغن طسافاط . لا 
هذا النوع من الاجتماعات يعتبر مصدر إيراد كبير للفنادق وتعقد بصورة مستمرة وعدد 
المشاركين يكون كبيرا ومصاريفهم كبيرة. وتعقد هذه الاجتماعات بين أقسام التسويق 
بالشركات المعنية مع السماسرة والموزعين لبضائع الشركة لغفرض تطوير أو تجديسد 
برامج البيع و التسويق وإجراءاته وكذلك لغرض زيادة فعالية البيع. وفي بعض الأحيان 
تكون هذه الاجتماعات في فنادق كبيرة بعيدة أو منتجعات وتعتمد على نظرة الإدارة أو 
الشركة المنظمة لهذه الاجتماعاتة 2 7 
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تقديم بضاعة جيدة 5 00115 11 .لا 

تتم هذه الاجتماعات في حالة تقديم بضاعة جديدة وتكون إما بين الإدارة والموزعيين أو 

بين الإدارة والجمهور. وتحتاج هذه الاجتماعات إلى قاعات كبيرة وأجهزة عرض وأماكن 

عرض كبيرة أو أماكن تجريب البضاعة وتكون دائماً في الفنادق الكبيرة التي تقع في 

المدن الصناعية والتجارية والزراعية الكبيرة. 

اجتماعات التحفيز 5 ع1 .6 

تعقد دائماً لبرامج السياحة والسفر وأصبحت ذات أهمية كبيرة في يومنا هذا دائماً يتم 

اختيار أماكن جميلة وفنادق كبيرة. وهذه الاجتماعات محددة وخاصة لبعض المدراء 

ودائماً تعطى إلى مدراء البيع والأفراد نتيجة مكافأتهم على الجهود التي بذلوها في عملهم. 

وفي هذه البرامج يتم عقد عدة اجتماعات قصيرة وقليلة مع الشركات الأخرى. تتضمن 

هذه الاجتماعات طعام وشراب وإيواء واجتماعات وجولات سياحية قصيرة. 

المنظمات والنقابات المهنية 5ه ه85 لقسمتووع01»] . 3 

تمن هذه التقابات أو المنظمات الخاضة أو العامة أو التابعة إلى تسركات أو مهن 
معينة. المشاركون فيها يكونون على مستوى مهني واحد مثلاً اجتماع لنقابة الأطباء أو 
5 المهندسين ...الخ. وهؤلاء الأشخاص لا يمثلون شركة أو جهة معينة وإنما عدة جهات. 

0 هذه المنظمات أو النقابات تعقد اجتماعات ومؤتمرات دورية وكبيرة وممكن في بعمض 
الأحيان عالمية أو محلية أو إقليمية. ويتم التخطيط لهذه الاجتماعات مقدماً قد تصل إلى 
سنة أو أكثر. تتضمن هذه الاجتماعات انتخابات الرئيس أو محاضرات أو مؤتمرات 
ودائماً يوجد لدى هذه المنظمات إذا كانت كبيرة إدارة خاصة لتنظيم عقد مثل هذه 
الاجتماعات أو المؤتمرات وتعقد دائماً في الفنادق الكبيرة وقد تستغرق هذه الاجتماعات 
والمؤتمرات عدة أيام. تحقق الفنادق 3 هذه الاجتماعات أو المؤتمرات إيرادات كبيرة 
وتزداد أهمية هذه المنظمات وحجومها يوماً بعد يوم في كل دول العالم. 


17 


منظمات الخدمات 5 511 لق لمستعتة؟ .4 

تختلف هذه المنظمات في نوعية عقد المؤتمرات والاجتماعات وتختلف في روط 
الانتساب لها وغاياتها. 

ومن أنواعها منظمات الطلبة الحاصلين على شهادة البكالوريوس في تخصص معين...السخ 
غاياتها اجتماعية وتركز اجتماعاتها أو مؤتمراتها لهذه الغايات. 

النوع الثاني تتضمن المنظمات تجمع أفراد ذات هوايات واحدة أو أهداف واحدة مكل 
منظمات التربية والاعتناء بالزهور أو بالطيور وتهدف هذه الاجتماعات إلى إقامة علافات 
اجتماعية أخوية وتساعد على تدعيم الهواية وتكون اجتماعاتهم في بعض الأحيان تكون 
غاياتهم سياسية. 


المنظمات _الطبية والعلمية لمعنه سمتسوع؟0) لدعنلع11 سه عتلتناسع 5.50 

تتضمن اجتماعاتهم ومؤتمراتهم عرض مستجدات طبية أو علمية جديدة أو بحوث وتشمل 
إيواء طعام» شراب. وتكون اجتماعاتهم لعدة أيام وتكون في بعض الأحيان عالمية 
وتتضمن عرض أفلام أو سلايدات أو ورش عمل وتحتاج إلى مترجمين وخدمات أخرى. 
وفي كثير من الأحيان يحتاجون إلى تكنولوجيا حديثة لنقل عملية معينة وعرضها في دول 


العالم مختلفة ..-الخ. 
المنظمات التعليمية 0ش لحدد5 1011221 ,6 


تتضمن المعلمين أو المهنيين وتعقد دائماً في فترة الإجازات للمندارس والجامعات؛» في 
كثير من الأحيان تكون الاجتماغات أو النؤتمرات التي يعقدونها عالمية. مشل اجتماع 
منظمات الجامعات الأهلية في الوطن العربي أو منظمات المدارس الخاصة. ويحتاجون 
إلى خدمات الطعام والشراب والإيواء في اجتماعاتهم وإلى قاعات كبيرة ووسائل عرض 
أو أفلام. 
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المنظمات العرقية 5 عنطاظ ‏ 7 

غاية هذه المنظمات اجتماعية أخوية وفي تسن الخبالات تكتو واسكية أن 
عنصرية. وتحتاج دائماً إلى طعام وإيواء ووسائل ترفيه ورحلات سياحية قصيرة وذانمعنا 
يكون المشاركون من عوائل وتعقد في نهاية الأسبوع أو في الإجازات الصيفية أو 


الربيعية. 
المنظمات_الدينية 185 اإناوزعناع8 .8 


وتنقسم إلى قسمين : 

الأول : منظمات تدعو الأعضاء الدائمين فقط ولا تسمح للمجموعات الأخرى بالمشاركة 
وتكون خاصة بهم. 

الثاني :منظمات تدعو جميع الناس وتحاول شرح معتقداتهم إلى الجميع وتكون المشاركة 
إلى أي شخص يرغب في ذلك. 

الغايات تكون دينية» اجتماعية؛ أخوية» تعليمية ...الخ. تعقد هذه المنظمات اجتماعات 
دورية أو مؤتمرات محلية أو عالمية. 


ثقايات العما 5 201.آ .9 
تتضمن نقابات العمال لكافة المهن مثل نقابة العاملين في الففادق أو نقابة الممرضين 
القانونيين ...الخ. 

يتم عقد اجتماعات أو مؤتمرات سنوية ويحتاجون إلى قاعات وفنادق كبيرة في كثير من 
الأحيان تكون أهدافهم مهنية وسياسية. ويكون عدد المشاركين كبيراً ويحتاجون إلى 
خدمات الطعام والشراب والإيواء وخدمات أخرى. 

يجب على الفنادق في حالة الاتفاق مع أي من هذه الجمعيات والمنظمات لتنظيم اجتماع أو 
مؤتمر معرفة أهداف أو غايات هذه الجمعيات والتأكد من أهدافها وغاياتها ليست ضصد 
القانون أو لها أهداف عنصرية بحتة أو إجرامية لأنها قد تضر بسمعة الفندق أو يحاسب 
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الفندق قانونياً على إقامة مثل هذه الاجتماعات أو المؤتمرات لبعض المنظمات المحظطور 
التعامل معها أو تكون غير قانونية التأسيس ...الخ. 
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الفصل الثالث 
تخطيط وإدارة الاجتماعات 
8 ©1111 كاأعتسةك1١‏ 0ه عوستسواط 


لغرض فهم وإيفاء رغبات ومتطلبات وحاجات زبائن المؤتمرات والحفلات فإنه من المهم 
أن يلبي الفندق رغباتهم وحاجاتهم وتوفير لهم كافة المرافق التي سوف يتم عقد الفعاليات 
والنشاطات بها لغرض ضبط العمل وتقديم أفضل الخدمات الممكنة للمؤتمر. 
تفتيش_المو شننكت قد كان 0ق 
يتضمن تفتيش الموقع جهد وعمل كبير ومنظم. ويجب تلبية كافة مطالب الضيوف 
ورغباتهم بما يتناسب مع المبالغ التي دفعوها ويتضمن تفتيش الموقع ما يلي: 

1. ديكور القاعات والخدمات الأخرى 

ععسة تفعدرجة4 سه ميععكامره للوعرع0) 

وهذه تتضمن من باب الفندق الخارجي إلى الصالة الرئيسية إلى صالات الحفلات إلى 
غرف الضيوف والمطاعم والخدمات الأخرى » وتتضمن الحالات العامة والديكورات 
والانطباع الذي يتولد لدى الضيوف والنظافة والترتيب. 
وجود أوساخ في الصالة الرئيسية للفندق أو وجود متكات السكائر مملوءة أو عدم نظافة 
أرضية الفندق» تعتبر علامة خطر وكذلك تصرفات القائمين على الخدمة وتصرفات 
الإدارة ...الخ هذه التصرفات ممكن أن تدمر نجاح قسم الحفلات والمؤتمرات وتدمر 
سمعة الفندق. ْ 
2 تصرفات الموظفين 02020707 سخ واه 
المنظمات والجمعيات التي تخطط للمؤتمرات قد تزور الفنادق المقترحة بدون إخطار 
فسبيق لغرض معرفة تصرفات موظفي الفندق وخاصة قسم الحفلات. 
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ولغرض أخذ فكرة عامة عن تصرفات ١‏ الموظفين تجاه الضيوف؛ وتركز الإدارة الفندقية 
الحديثة لقو 5 مع ا عن ما خرن 
أي ضيف من ضيوف الفندق هو المسؤول عن إقامة مؤتمر أو حفلة والذي يمكن للففدق 
أن يحقق أرباح طائلة منه. 


3. سهوئة الوصول ١‏ رقسسة!' 1ه عنة؟1 :وتات زوووعءم 
يجب التفكير بسهولة الوصول إلى الفندق ومدى توفر المواصلات العامة والخاصة ويجب 
توفير معلومات عن طرق الوصول إلى المشاركين في المؤتمر أو الاجتماح. وهذه 
المعلومات يجب أن تتضمن خارطة مبسطة عن موقع الفندق وعن طريق المواصلات 
وخاصة بالنسبة للمشاركين الواصلين جواً والأجانب وكذلك طرق الوصول من المطظار 
إلى الفندق وكذلك مواقف السيارات المتوفرة والخدمات الأخرى. 
4. التعاون مع المنظمات_المحلية 5201 00113112117 2) 

يجب التعاون مع المنظمات المحلية ومكائب السفر والشركات السياحية والخدمات 
المساعدة الأخرى ...الخ لغرض تقديم أفضل خدمة ممكنة للمشاركين ومساعدتهم. قرار 
التعاون مع المنظمات المحلية يجب أن يصدر من الإدارة المسؤولة عن عقد المؤتمر أو 
الاجتماح. 
5. العوامل الخاصة 018 11 لقاعع م5 
يجب على الثائمين أو المسؤولين عن تنظيم الحفلات والمؤتمرات دراسة عدة عوامل 
مهمة. ضمن الإحصائيات التي أجريت في الولايات المتحدة الأمريكية للمشاركين في 
المؤتمرات وكذلك للقائمين على تنظيم المؤتمرات العالمية والمحلية عن سبب اختيارهم 
للمكان أ و الفندق المعني عن أسباب هذا الاختيار لعقد مؤتمر أو اجتماع وكانت الأجوبة 
وتصنيفها كالآتي : 
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5م 6غ012م001 5ط خصم نومآ لمعمل زومه0) عرمئعو1 


م 01 .ممم خطةا سعجسام جرع لمعم لزدوه: ) سدم )و1 


20200 عم ع5 1000 02 واتلهن0) 
ملك 8 لزاع 126 01 له ط ناوه رعمزة رمع ط ناح 
00 هم نالاط 2ه رعمم 81 
00 35 01 31161 ,6ه زه تلم 
0 4 2 انا ءاعفطه يمتعاععطه 2ه توعمع 820 
/1 44 8 101016 0655010 319115 عداه 01 تمع أووم 
390 الث 25 طأعناة روعم زعو 011 01 16 زطملتهحة 
270 ألما اإلتائعةة طلتو ومنتتمعل مأ ععمعتومين موسمترومرم 
و/269 كتقتطع] كاأمع .مه ,دعن 111 تمده وم عه عزوو 
2403 0 1 120063 تتقطاه 10 معد معدم 
54 ظ1 10011 10 17لتلعرمرط 
16 عورم رقع16ك62ة لقاعه6مة 01 متو جورم 
016-1١ 129‏ .6.5 رقع0 56201 [6019م5 014 لالتلتطةا تم 
129 كعأتنة 01 توطتلوه يعجو عه ط مير 

5 أتاعمتمنة ]عام ر165]811181015 رمام مم0طآة 10 واتستدمرط 


"تائم زه ومعموع1ز 
00 105 كل كوارأاععلل“ 85” أععاندا/! عستاءعء1ا١‏ عط :عوننرن؟ 
6 .31 


وأجريت عدة إحصائيات أخرى وكانت معظم الأجوبة تركز على تأثير غرف الفندق 
ومستوياتها وكذلك على نوعية الطعام وخدمته ...الخ. 

6. اعتيارات أخرى ١‏ 00510 “اع )2 

عدة اعتبارات يجب دراستها باختيار موقع الفندق والمؤتمر ويجب أيضاً دراسة المواقفع 
المنافسة. من أهم الاعتبارات التي يجب دراستها هي :- 


ه-العناصر الجفر افيةو الديمر غرافية 2 


(وأسعصسعاظا عتطمة ومس طا/عتطامدروهء0) 
ويعتبر هذا العنتصر من العناصر المهمة جداً في عملية اتخاذ القرار لأنه ربما تكون بعض 
المواقع لها تأثيرات جانبية أو سياسية أو قانونية ...الخ. 
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مثلاً : بالنسبة للشركات المتنافسة دائماً تعقد اجتماعاتها في دول أو مدن محابدة أو 
الأطراف السياسية المتصارعة دائماً تعقد مؤتمراتها في دول محايدة بعض الدول تمنع 
عقد مؤتمر أو اجتماع ضمن حدود المحافظة لبعض الشركات. 

بعض المنظمات الدينية تعقد اجتماعاتها في بعض الدول التي لها مؤيدين أو أتباع كثيرين. 
بعض الاجتماعات لا تعقد في الدول التي توجد بها صالات للمقامرة القانونية ...الخ. 

بعض الشركات تعقد مؤتمراتها في المنتجعات وبعض الشركات الكبيرة تعقد اجتماعاتها 
في المدن التجارية الكبيرة. في أكثر هذه الحالات تكون المشاركة في المؤتمرات اختياري 
ويجب الأخذ بنظر الاغتبار موقع فندق المؤتمر ونوعية الفندق وسهولة الوأصول:؛مدى 
توفر الأمن»سهولة الحصول على الفيزا....الخ. 

إنه من المهم أن تعرف (إدارة قسم الحفلات) أين عقدت المنظمات مؤتمراتها في السنين 
السابقة.منظمات كثيرة تعقد مؤتمراتها كل سنة في مدن مختلفة لجعمل عملية الوصول 
سهلة وكذلك لتعطي انطباع وشعور جيد في المدن التي تعقد بها مؤتمراتها. 

عندما يتم دراسة العناصر الجخرافية والديموغرافية يجب على القائمين بالتخطيط للمؤتمر 
طرح السؤال التالي: 

هل المنظمات محكومة بمنطقة معينة أم لا؟ أو دولة معينة أم لا؟ 

هل موقع الفندق مناسب وطريقة الوصول إليه سهلة؟ هل قاعات الفندق كافية؟ 

هل الحصول على سمة الدخول سهلة؟.....الخ 

8. إعطاء انطباع جيد ( (المذة ١‏ 

يجب معرفة رأي الستؤولين عن تنظيم المؤتمر بموقع الفندق ومكانة الفندق وقاعاته 
والخدمات التي يقدمها ... الخ. هذه الحالة تلعب الكلمة الصادقة دور كبير بتغير التصور 
أو إعطاء تصور جيد عن المكان. 

يجب العمل على تغيير التصور الخاطئ أو السلبية 121016851005 7168341976 ومن هذه 
التصورات هي مستويات الجريمة» كلفة المعيشة؛ نوعية الخدمات؛ الجو ...الخ. 
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كل هذه العوامل والعناصر يجب دراستها بالتفصيل و ذلك لغخرض تقدير وتثمين قاعات 
الاجتماعات والغرف والخدمات الأخرى ولغرض تنظيم مؤتمر ناجح. 
الجدول التالي يبين العناصر الرئيسية في الفندق التي يجب دراستها بعناية: 


ونالاءععط © وعتاتاع ه11 سرع ااا ٠‏ 


عدد قاعات الاجتماعات المطلوبة. 
أسماء وسعة القاعات المطلوبة (المحجوزة). 

مبالغ إيجار القاعات. 

هل القاعات بها جدار عازل للصوت. 

مدى توفر أنوار خاصة ومنصات ومسرح وأنظمة صوت مختلفة. 

6 ارتفاع الجدران والسقف وديكورات الجدران ومدى توفر جدران عاكسة للنور وذلك في حالة 
تصوير الاجتماع أو مدى انعكاس الأضواء على وجه المحاضرين. 

7. مدى توفر نقاط الكهرباء ومحولات الكهرباء من 7آ 110 إلى 7 220. 

سهولة الدخول والخروج من القاعات. 

9. بعد القاعات عن الأماكن العامة في الفندق (من ناحية توفر الأمن و لين ات) 

0. توفر مكاتب للموظفين المسؤولين عن الاجتماع وتوفر المخازن أو توفر غرف لمتطلبات 
خاضية: ش ش 

11. أجهزة اتصالات عبر الأقمار” الصناعية إن طلبت. 

2 مدى توفر أجهزة التحكم بالتدفئة والتبريد والأنوار. 

3. مدى توفر أجهزة تسجيل فيديو أو أجهزة عرض أفلام أو سلايدات...الخ. 

| 1 د تقر إماكة خاصدة للمحكون و لكين لكين ٠‏ 
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نم رم دنا حو ضأْ 


15. مدى توفر أجهزة تصوير داخلي مغلقة. 
6. مدى توفر الزهور وبعض الديكورات التي قد يتم طلبها. 


في المحاكم. 
8. توفر. أوراق أو دفاتر. ملاحظات مع أقلام. 
9. مدى توفر لوحات الدلالة في مداخل الفندق والقاعات الرئيسية. 


ترتيبات النقل:_ ٠‏ (6055 لئع5 هدك 2100 ره مسوم ) ١‏ 
قسم الحفلات والمؤتمرات مسؤول بصورة عامة عن عمل ترتيبات الخدمات التالية: 
٠‏ النقل الجوي العالمي. 
. النقل الداخلي من المطارات الرئيسة إلى المطارات الداخلية. 
٠‏ نقل بمختلف الوسائل. 
. نقل الشخصيات المهمة 51/125 
:“الهو رلك النبياحية قبل بويع اللواين 
. النقل المحلي. 
النقل الجوي: ش 01 1 ااا 
في بعض الحالات لا يتحمل قسم الحفلات والمؤتمرات مسؤولية النقل ولكنه.من 
الأهمية القصوى في تنظيم مؤتمر ناجح أن ينظم قسم المؤتمرات ترتيبسات النقل.فيجسب 
التفاوطن مع أكثر من خطوط جوية تاقلة لغرض الاتفاق مع إحدى الخطوط الرئيسية أو 
الفرعية. 
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7. مدى توفر مطرقة لغرض السيطرة على الحضور وتكون على شكل نفس المطرقة التي تستعمل 


ويتم الحصول على تذاكر سفر مخفضة وكذلك على نوعية الخدمات المقدمة للمشاركين» 
من التسهيلات أو الخدمات التي يمكن الحصول عليها الخطوط الناقلة هي تذكرة سفر 
مجانية لكل 50 مشارك لأحد المسؤولين عن تنظيم المؤتمر.مكتب لخدمة المشاركين في 
المؤتمر بالفندق» تخفيضات الشحن بالنسبة للمواد و المعدات التي تستعمل أو تعرض في 
المؤتمر»تقديم مشروبات غازية أو منبهة مجانا إعطاء المسؤولين عن الكوتدر تذاكر 
بالدرجة الأولى بأسعار الدرجة السياحية. 

ويجب أن تكون الخطوط الجوية المختارة لها سمعة عالمية وتتمتع بثقة عالية يوجد لديها 
طائرات حديثة وممتازة ومواعيد إقلاع وهبوط مضبوطة. 


خدمات النقل من المطار. إلى مكان انعقاد المؤتمر 
عع ع5 علأكساداد تتم متم 


يجب تقديم أفضل خدمة للمشاركين في المؤتمر وبالسرعة الممكنة وتوفير نفل قدر 
الإمكان من المطار الرئيسي إلى مدينة انعقاد المؤتمر. ويجصب توفير خدمة استقبال 
المشاركين من المطار الرئيسي وترتيب إجراءات نقلهم إلى الفندق بسرعة وبخدمة ممتازة 
وتوفير وسائط نقل مريحة وسريعة لهم قدر الإمكان ويج ب أن يشارك في استقبال 
المشاركين في المؤتمر موظفي قسم الحفلات والمؤتمرات في الفندق أو من يمثلهم سواء 
كان النقل بواسطة 0 ات أو الباصات أو الطائرات ...الخ. 

سائط نقل لأخ متعددة عامركتلسا8 علأكسطة واععموعط 
في كثير من الحالات يكون عقد المؤتمر في أكثر من موقع ومكان ويحتاج إلى وسائط 
نقل عديدة لتقديم أفضل خدمة إلى المشاركين» وهذا مهم لسببين : 

1 - المشاركون في المؤتمر الذين 08 في نفس مدينة انعقاد المؤتمرء في حالة عدم 
توفير نقل لهم يشعرون بعدم أهميتهم بالنسبة لبرامج المؤتمر ويكون من الصعوبة 
إرضاؤهم. 


27 


2- المؤتمر يبدأ وينئهي في مواعيد محددة وأنه من الممكن فسي بعسض الحالات أن لا 
تتوفر وسائط نقل كافية. 
توفير وسائط نقل مهم جدا بين الفنادق وأماكن انعقاد المؤتمر أو إذا كانت الاجتماعات تتم 
في أكثر من فندق واحد 
يوجد عدة وسائط نقل يجب توفيرها : 
ه سلاسل شركات النقل بالباصات السياحية. 
شركات نقل محلية بالباصات. 
©" شركات التاكسي المحلية. 
© باصات نقل الطلبة. 
ه شركات النقل المحلية بواسطة سيارة الليموزين. 
يجب تنظيم مواعيد وسائط النقل ويجب أن تكون الوسائط رخيصة ومريحة ومناسبة 
ومثوفرة وخدمات ممتازة. يجب دراسة الأسئلة التالي بعناية. 
1- هل تتوفر أجهزة التكييف والتدفئة وتعمل بصورة جيدة في وسائط النقل المختارة؟ 
2-- هل وسائط النقل مجازة ومؤمنة؟ 
3- هل تتوفر خبرة كافية لدى وسائط النقل بمثل هذه المؤتمرات؟ 
4- هل يتوفر لديهم عدد كافي في وسائط النقل وخاصة في حالة طلب باصات إضافية؟ 
5- هل يتم توفير جداول مواعيد الباصات بصورة مضبوطة؟ 
6- ما هي غرامات إلغاء الاثفاق؟ 
7 ما هي كلفة الساعة الواحدة للباص والحد الأدنى لساعات عمل الباصات؟ 
8- هل يتوفر في الباصات شاشة لعرض: المعلومات وجهاز إرسال (23عطه4هم015) 
للاتصال بالمركز الرئيسي؟ 7 
9- هل يتوفر في وسائط النقل لوحات دلالة إلى طرق الخدمة المقررة؟ 
0- هل شركات باصات النقل تابعة لنقابة معينة؟ 
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1- هل يتوفر مواقف خاصة للباصات في مداخل الفندق أو أماكن الركوب والنزول؟ 
ويجب دراسة أي قوانين محلية قد تتعارض مع وسائط النقل هذه وخدماتها أو أي ظروف 
معينة محيطة بالفندق. مثلا حركة السير حول الفندق» هل مدخل الفندق مصمم لاستيعاب 
عدد كبير من الباصات أو السيارات في وقت واحد. 

نقل الشخصيات الهامة 0 

معظم مدراء قسم الحفلات والمؤتمرات يحاولون توفير نقل سريع ومريح وفاخر 
الشخصيات المهمة من المطار إلى الفندق ومكان المؤتمر وبالعكس. وينم دائما توفير 
خدمة سيارات الليموزين 5619106 20115106م1.آ. بعض الفنادق الكبيرة لديها سيارات 
ليموزين خاصة بها. 


الجولات والرحلات السياحية 1 [وعما 

الجولات السياحية المحلية مهمة جداً لأي مؤتمر أو اجتماع وخاصة إذا كانت فترة انعقاد 
المؤتمر أكثر من يوم واحد وفي حالات كثيرة يصطحب المشاركين في المؤتمر عوائلهم 
معبهم . 

توفر الشركات الناقلة المحلية جولات سياحية محلية ويمكن ترتيب برامج جولات سسياحية 
محلية مع إحدى الشركات السياحية أو مع وكالات السفر ويمكن تنظيمها من قبل قسم 
المؤتمرات في الفندق. يتم توقيت هذه الجولات في أوقات عدم وجود اجتماع أو لقاء 
وعدم وجود زحمة في الشوارع وأوقات فراغ وراحة المشاركين. 

يجب على قسم الحفلات والمؤتمرات دراسة التأمين الممنوح من قبل الشركات السياحية 
وخبراتهم وغرامات إلغاء السفرات والطرق المختارة والتوقبت والكلف ومدى توفير أدلاء 
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نقل الموظفين ده »ره رمسو ززنكك 

إنه من المهم جداً توفير نقل سريع ومريح إلى الموظفين (موظفي الفندق) والمسؤولين عن 
تنظيم المؤتمر» بسبب أنه يتم استقبال المشاركين والوفود من المطار والعكس وكذلك 
الترحيب بهم في الفندق والذهاب معهم في الجولات السياحية ...الخ. وعند توفير نقل 
ممتاز ومريح يعطي انطباع جيد لدى المشاركين في المؤتمر عن الفندق ومدى اهتمامه 
بالمؤتمر والموظفين. 


قاعات وأماكن الاجتماعات 205 ع 11 
يتم اختيار الفاعات وتجهيزاتها قبل انعقاد أو التخطيط لمؤتمر معين أو اجتماع معين 
ويجب دراسة الأمور التالية : 
عدد _القاعات المتوفرة عاطقملتد هط قسرممة1 017 تعطسن ار 
معرفة عدد قاعات الفندق ليست كفاية ولكن على قسم الحفلات والمؤتمرات 

معرفة مدى توفر هذه القاعات في الأوقات المناسبة والمطلوبة. 

القاعات بها عاز ث؟ 001 5011120 5قهتمه"1 عدم 
يجب التأكد من وجود عوازل للصوت في القاعات لأنه من غير اللائق و المناسب أن 
يطغى صوت القاعة على صوت قاعة مجاورة في وقت معين وفي حال المؤتمرات 
الكبيرة يتم استعمال أكثر من قاعة واحدة بالفندق ويتم تقسيم القاعة الكبيرة إلى عدة قاعات 
صغيرة أو ورش عمل بعد انتهاء جلسة الافتتاح. 
توفر أجهزة الصوت سعؤوو5 لسددهوك 01 ولتالتطملتوجم 
يجب دراسة مدى توفر أجهزة.مكبرات الصوت وتوزيع سماعات الأصوات في القاعات 
وتوفير أجهزة الترجمة الفورية في بعض المؤتمرات ...الخ. وهذه تختلدف حسب نوع 
المؤتمر وحسب جلسات المناقشات. 
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موقع القاعات 15 01 تامتخوعمر]ا 

مواقع قاعات الاجتماعات دائما تكون في الطوابق الأرضية أو الأولى في الفندق. هل 
تكون مواقع قاعات انعقاد المؤتمر بعيدة عن بعضها؟ إذا كانت قريبة من بعضها. متى يتم 
توقيت مواعيد للراحة مشتركة؟ 

هل سوف تحصل زحمة في ذلك أم لا؟ كذلك يجب توفير لوحات دلالة مناس بة وكافيسة 
لغرض الإشارة إلى موقع انعفاد جلسات المؤتمر المختلفة. يجب دراسة مواقع القاعات 
بصورة دقيقة بحيث أنها لا نقع جنب المراقص أو البارات أو في أماكن تكون بها حركة 
سير وكذلك دراسة مواقع شبابيك القاعات إن توفرت بحيث لا تطل على ملاعب رياضة 
أو برك سباحة أو أي موقع مثير للاهتمام ... الخ. 


الوصول إلي القاعات ش 3+ 10 2255م 
كلما كانت ممرات الدخول إلى القاعات سهلة وواضحة كلما كان تنظيم المؤتمر أفضل؛» 
هل يمكن الوصول إلى بعض القاعات التي تقع في الطوابق الأخرى عن طريق المصاعد 
فقط؟ أو عن طريق السلالم والمصاعد؟ ما هي المسافة بين المصاعد والقاعات وبين 
السلالم والقاعات. إذا كانت المصاعد والسلالم بعيدة عن قاعات الاجتماعات فهذا قد يسبب 
إرباك للمؤتمر أو الفندق. 1 

في بعض الأحيان يتطلب من موظفي قسم المؤتمرات الدخول إلى قاعات الاجتماعات 
أثناء انعقاد الجلسات. هل يوجد أبواب خاصة لدخول الموظفين والخدمات أم لا؟ يجب 
دراسة سعة الفاعات حسب طلب معين أو شروط انعقاد المؤتمر والتي سوف يتم شرحها 
في فصول لاحقة. 0 

يجب دراسة طول وحجم الممرات التي تربط قاعات الاجتماعات مع المطبخ ومدى توفر 
غرف ملاصقة للقاعات لغرض تحضير خدمة تقديم الطعام فيها حتى يتم توفير خدمة 
طعام سريعة وتقديم طعام ساخن وطازج في وقت واحد. هل تتوفر أجهزة ومعدات 
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تسخين الطعام في الغرف المجاورة للقاعات؟ هل الممرات كبيرة حتى تتحمل حركة هذه 
الأجهزة بسهولة وسرعة أو حركة عربات نقل الطعام...الخ. 
أجهزة ومعدات خدمات خاصة 
الع تتجونيا ك1 اسه ,رقععلكيع5 روع*تتكوع؟! لماععمم 
يجب دراسة توفر هذه الخدمات والمعدات والأجهزة لغرض تعزيز جلسات المؤتمر 
وإنجاحه : 
أماكن عرض صوت وصورة. 
© مسرح كامل. 
ه أجهزة اتصال عبر الأقمار الصناعية. 
أضواء متحركة مركزة أو متحركة مع المحاضر. 
ه مصاعد الخدمة لنقل الأجهزة والمعدات المستعملة في الاجتماع أو الفعالية. 
© شرفة اجتماعات بمقاعد ثابتة. 
٠:8‏ أكيزة ومعدات تسجيل الضعوت: 
ه مدى توفر أنوار خاصة للمسرح. 
أما إذا كانت هذه الأجهزة والمعدات غير متوفرة في الفندق فيجب دراسة إيجارها 
ونوعيتها وكلفها والقائمين على تشغيلها. 
غرف الضيوف ل انلق 
يجب دراسة غرف الفندق بعناية في حالة إقامة أي مؤتمر أو اجتماع وتعتبر غرف 
الضيوف من ضمن حزمة المؤتمر:وكذلك دراسة مدى توفر الشقق ونوعية الأثاث ودهفل 
تثوفر شقق فخمة أو رئاسية...الخ»ويتم التركيز على نظافة الغرف ومواقع الغرف. 
عدد الغرف المتوفرة . اال علطماتم به ممم أن تزع طا سد ار 
يعتمد عدد الغرف الواجب توفيرها على عدد المشاركين في المؤتمر وتختلف من مؤتمر 
لآخر وتتضمن توفير غرف إلى طواقم الطائرات» رجال الأعمال ومساعديهم ...البخ. 
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ويجب أن تكون الغرف متعددة ومتنوعة مثل غرف 3 ك1 رع أطانا00آ-10011616آ ,و6 اتات 
5 6و0011016] ,قتاعع011). 
الغرف_المجانية أو المخفضة عه مرومع1 نات سس اسه يتم 
إعطاء غرفة مجانية لكل 50 غرفة مباعة ويمكن المفاوضة على هذه الشروطء؛ وتتم 
المفاوضة ليس على عدد الغرف ولكن على نوعية الغرف؛ كلف الغرف والشقق» وكذلك 
عدد أيام بيع الغرف. 
بصورة عامة توجد طريقة معينة لتحديد عدد الغرف التي تعطى مجانا أو بتخفيضصات 
معينة وهي: 
إذا تم حجز 200 غرفة منفردة لمدى 3 ليالي 

أطقتط صتهم13 600 > قطذنهم8] عاعطزو 200 غ2 0095 3 
0 تمه 12 > (5010 50 طعوعمءم متمفآ دطمه عده)600/50 دخاعتم مم1 


وكطاعتط 
11161217 مله ن) > مله 


بهذه الحالة ممكن لمدير قسم المؤتمرات والحفلات أن يعطي غرفتين مجانيتين لمدة 6 
أيام أو 3 غرف مجانية لمدة 4 أيام أول 12 شخص لمدة يوم واحد...الخ. 

وتخضع هذه الغرف أيضا للمفاوضات. يتم مناقشة عدد أيام حجز الغرف لأنه كلما طالت 
مدة أيام الحجز كلما كان بالإمكان إعطاء خصومات أو غرف مجانية أكثر. 

وتعتمد أيضا على نوعية الغرف وأسعارها وطرق الدفع....الخ. 


المعارض: 1 وا الي ا : نط1 
تشكل المعارض في بعض الأحيان جزء لا يتجزأ من الاجتماعات والمؤتمرات 
وبعض الأحيان تصمم بشكل يجمع الموردين» وهذا يشكل مصدر دخل مهم للمسؤولين 
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على هذه المعارض. وفي كثير من الأحيان يتم توفير أموال كثيرة من المعارض 
وتخصص جزء منها لإقامة مؤتمر أو اجتماع معين. 
الاعتبارات الواجب دراستها في المعارض 
1. أماكن العرض : بصورة عامة 
ل. مجموع المساحة الكلية للمعرض 
8. الممرات والأبواب ...الخ 
©. مدى تحمل أرضية المعرض. 
(. ارتفاع السقف 
5. الصيانة والتنظيف 
. مواقع الحمامات 
2-الوصول إلى أماكن العرض 
ة. الشوارع 
8. الأبواب الداحلية/الخارجحية 
©. الممرات 
2. المصاعد 
8. أماكن التفريغ والتحميل من حيث تحمل الأرضيات والمساحات 
يه الرسوون والفيقانت 
8. الكهرباء 


©. أنوار خاصة 


م الغار 
5, هواء مضغوط . 5 
| *آ. بخارء ماء» تصريف المياه والفضلات. 
. خخطوط الماتف. 
4- اليد العاملة : العقود» النقابات 
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ف البحاريق 


8. الكهربائيين 
6. التأمينات الصحية 
0. عمال ماهرون وغير ماهرين 
5- لوحات الدلالة: 
خ. لوحات الدلالة لأماكن المعارض والعرض 
8 لوحات دلالة ضوئية. 
©6. لوحات التسجيل 
2 لوحات دلالة الممرات 
8, لوحات دلالة خخاصة. 
6- د.يكورات أماكن العرض: 
"1 ديكورات الخدران الخلفية والخانبية 
8. السجاد 
©. الأثاث 
1.الطاولات 
2. الكراسي 
3.سلات المهملات 
4.متكات السكاير 
5 أخرى 
2. المداععل والممرات 
5. ديكورات نخاصة 
7-خيدمات إضافية: 


مكب أو طائلة هدك العوضن ودين اوبات 


8 لتقل ' 
©. المخازن 
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5. الأنوار 


*[, مواقف السيارات 

6. نظام الدلالة العام 

8. حطوط هاتف لمدراء المعارض 
1. تسهيلات للصحافة 
1. المصورين 

8- تفاصيل الشحن: 

ة. عتوان الشحن 

8. التقل ا حلي 

). إجراءات التسليم والاستلام. 

(آ, مواعيد ترتيب وتنظيف المعرض بعد انتهاء مدة العرض 

5 المخحازن 


9و العأمين: 
ث. الحوادث 
8. الأضرار 
©. الحريق 
2 السرعة 
0 العتعليمات 
ة. الكحول 
58 الإحازات القانونية 
©. الخريق 
5. مسؤولية التنظيف 
15- كلف الإنشاء أو نصب المعدات 
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ويجب دراسة العناصر التالية: 
1-أجرة قاعة المعرض. 
2-سياسة إلغاء الحجز. 
3 تكاليف نقل مواد المعرض إلى الفندق. 
4- عدد الأيام التي يتم نقل المواد إلى الفندق. 
5-مبلغ التأمينات التي يجب أن تدفع إلى الفندق. 
6-شروط ومتطلبات التأمين. 
7-تكاليف الكهرباء والماء وخط التلفون...الخ 
8- الأضرار التي قد تلحق بالفندق. 
9-تكاليف اليد العاملة المؤجرة. 
0- إمكانية المشاركة مع فعاليات أخرى. 
1-مواقف للسيارات. 
2 تكاليف تنظيف وترتيب قاعة العرض. 
3-خدمات تقديم الطعام والشراب إن وجدت. 
4-الدفعات النقدية المتأخرة. 
15-الإعلان 
6-عدد المشاركين في المعرض. 
7-إيجار معدات الصورة والصوت. 
اجتماعات قيل المؤد 5 سناع ع1 ععسع مع ادون عمط 
يجب على قسم الحفلات والمؤتمرات عقد اجتماعات مع مدراء الأقسام الفندقية المعينة 
الأخرى قبل انعقاد المؤتمر أو عمل حفلة معينة مثل مدير قسم الطعام والشرابء مدير 
قسم >1 .11 ....الخ. 
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يتم تنظيم اجتماع أخير قبل انعقاد المؤتمر بيومين ويجب دعوة هؤلاء الأشسخاص 
للمشاركة في هذا الاجتماع: 

1- المسؤولين عن تنظيم المؤتمر وموظفيهم. 

2-مدير عام الفندق. 

3-مدير البيع والتسويق. 

4-مدير الطعام والشراب. 

5-مدير قسم خدمة المؤتمرات. 

6-ممثلين عن قسم التدبير الفندقي وقسم الحجز والمكتب الأمامي وخدمة الزي 
الموحد وقسم التلفونات» وقسم المحاسبة والأمن والمسؤول عن مواقف السيارات 
وقسم الصيانة والمسؤولين عن تنظيم الفاعات. 

7-الطاهي الثنفيذي 


خدمات الطعام والشراب_ ععتدء5 عوومه88 لصه 1000 


تعتبر خدمة الطعام والشراب أساس أو جوهر اجتماعات عديدة ودائما يكون مدير 
البيع أو التسويق أو مدير المؤتمرات يتم تقديم طعام وشراب يكون أساسي في بعض 
اللقاءات ويتم المفاوضة على أسعار ونوعية وطريقة خدمة الطعام والشراب. 
أسعار_الطعام و الشراب: عع ك5 عمف نعجعط سه 1000 
بسبب تغير أسعار الطعام دائماً فإنه من الصعب وضع أسعر ثابتة لقوائم 
الطعام وخاصة قبل ستة أشهر من بدء المؤتمر أو الفعاليات لأنه يتم النفاش والمفاوضة 
على هذه الأمور وممكن أن تكون قبل سنتين أو أكثر في بعض الحالات. 
قي كفن :مق الحالاكة يقم المتاقشنة أى الاتقاق عا ممنتوى التعان “موده ولبين سد فسا 
وحسب ما ذكرناه سابقاً بأنه في حالة المؤتمرات الكبيرة يتم الاتفاق والتخطيط لها مسن 
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13-5 شهزا مقدماً فيجب وضع مستوى أسعان معيتة وموازئة المصناريف:مقدما حكدئ 
نتمكن من تعديلها عند الحاجة. 

وهذه العملية ليست بالسهولة التي نتوقعها لأن الطعام والشراب يشكل الإيراد الثاني من 
إيراد الفندق بعد الغرف وتشكل كلف الطعام والشراب جانب مهم من موازنة المؤتمر 
. ولهذا السبب فإن المفاوضات على أسعار الطعام والشراب تكون صعبة وتخضع إلى 
منافسة كبيرة وصعبة جدا. 

ويجب طرح هذه الأسئلة ومناقشتها أثناء المفاوضات على أسعار الطعام والشراب: 


تأصناه» 0م116 بأصرام أععلن11' #أمعصدوهم عسمتحستعاعل 10 لع5ن 111 م0 جمعع1 أهط/11. 1 
83 0121114165 01 #أطتامه 6غواط1 


ال غصنمه +هجات11 هو الأكثر قبولاً واستعمالاً لتحديد عدد المشاركين لفعاليات الطعام 
والشراب. يتم توزيع تذاكر الطعام والشراب على المشاركين ويتم جمعها من قبل الففدق 
بواسطة موظف يقف على باب قاعة الطعام لغرض التذاكر أو من الطاولات التي يتم 
0 

يجب أن تتضمن التذاكر اسم المشارك أو رقم معين وهذا يجنب الفندق من خلط تذاكر 
طعام لمناسبة أخرى ويجب أن تكون التذاكر المختلفة بألوان مختلفة حسب المناسبات. 

في حالة إقرار مبدأ التذاكر يجب على المنظمين والمشاركين في المؤتمر الاتفاق على 
مسؤولية الجهة التي تجمع التذاكر وتسجيلها في الحساب ويجب الاحتفاظ بالتذاكر وتقديمها 
أيضاً إلى المسؤولين عن المؤتمر وكذلك لغرض التوثيق. 

إذا لم يتم استعمال التذاكر فإنه يتم استعمال ال 56تامه 151630 لغرض إحخصساء عدد 
المشاركين في حفلة الطعام أو عدد الأشخاص الذين تمت خدمتهم للطعام. يتم هذا عن 
طَريَق: أسمناء هقد الاين إلى قاع الططناه» 

في حالة الاجتماعات أو المؤتمرات الصغيرة ممكن أن يتم الإحصاء عن طريق إحصاء 
أطباق الطعام التي تم تقديمها إلى المشاركين ويجب الاتفاق على هذه الإجراءات مسبقاً 


وأخيرا تتم المحاسبة على كميات الطعام المستهلكة. 
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07 انتدوع" عط وعع )مسقم قناع 11ذ؟ سعط .2 
الاجتماعات أو اللقاءات الصغيرة يتم دفع الضمانات (العربون)24 أو 48 او72 ساعة 
مقدماً.أما في الحفلات أو المؤتمرات الكبيرة فيتم تحديد ذلك مسبقاً وخاصة إذا تم الاتفاق 
على طعام مميز وخدمة خاصة لأن عملية التفاوض على شراء هذا الطعام تكون معقدة 
وصعبة لغرض الإيفاء بمستويات خدمة معينة. ٠‏ 
وأخيراً فان تحديد مبلغ العربون وموعده تعتمد على نوعية الطعام المتفق 5 أثناء 
الحفلات. 


© تلق 284 أسضععمعم 2001610581 أقطاك ,لعلعععم ؤز عع اسمعقسع عط 3.11 
96007 


كل فندق له خدمات وسياسات تختلف عن الفنادق الأخرى. لكن بصورة عامة يتم خدمة 
6 فوق العدد المحدد بالنسبة للاجتماعات التي تتضمن 50 مشارك أو أقل و5960 
بالنسبة للأعداد الكبيرة ويتم الاتفاق على هذه الأمور مسبقاً. 
متم عط الان؟ ع جيعد تإسقس 4.]10 
عدد القائمين على الخدمة يتم تحديده دائما من قبل نقابات العمال أو يعتمد على سياسة 
وطريقة الخدمة في الفندق وعلى مستوى الفندق. لكن يجب توفير عدد كافي من عمال 
الخدمة لأنه في بعض الحالات يجب أن تكون الخدمة سريعة لأن المشاركين في المؤتمر 
لديهم وقت فراغ محدد للطعام ثم عليهم العودة لتكملة المؤتمر. ودائماً تتطلب خدمة سويعة 
وعدد كافي من عمال الخدمة في أول نصف ساعة من بدء فعاليات الطعام. 
#مملقععط كنع سطاوء "اع مستسعصهام منص مع للنامطاة أاعوسمقط) طعسمم برملا,5 
يجب توفير وقت كافي لغرض تقديم المرطبات والمشروبات الساخنة شايءقهوة..الخ. في 
كثير من الحالات يتم تغير طاقم الخدمة خلال فترات تقديم المرطبات وفترات الاستراحة 
هذه مهمة لغرض متطلبات الصحة والطاقة للمشاركين والعاملين. بعض الفنادق تعمل 
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على تقديم عرض والمشاركة في تمارين رياضية 46:00105 للمشاركين لغرض تنقشيط 
حركة الدم وكذلك تنشيط حركة الدم أثناء فترة الاستراحة والمرطبات. 

57 تتتمتدعغع0 أوم» “تقطع! عمج 1107 ,6 
بصورة عامة 6090 من كلف أي طبق طعام يقدم يشكل كلفة اليد العاملة. وكما ذكرنا 
سابقاً بأن عدد المشاركين يكون مهم جداً في تحديد أسعار خدمة الطعام والشراب. ودائماً 
تتم خدمة الطعام بنوع واحد ووقت واحد وخدمة على الطاولة. يتم تحضير الطعام مسبقاً 
و وضعة في أطباق و تقديمه بوقت واحد (خدمة على الطريقة الأمريكية ). هذه الطريقة 
تعتبر اقتصادية وسهلة السيطرة على خدمة الطعام والشراب وتكون خاضعة للاتفاق على 
نوعية الطعام. كثير من الفنادق تقدم الطعام على شكل بوفيه مفتوحة 166ناط مءم 0 وهذه 
تكون اكثر كلفه من تقديم الطعام في أطباق مخصصة لكل شخص ولكن اكثر توفير في 
اليد العاملة. | 
عند تقديم خدمة الطعام على شكل بوفيه مفتوحة يجب دراسة إمكانية وضع اكثر من 
طاولة معينة لنفس صنف الطعام حتى لا تحصل زحمة معينة عند البدء في تناول الطعام 
وخاصة إذا كانت فترة الطعام محددة وتبدأ بعدها فعاليات المؤتمر. 
في حالة البوفيه المفتوحة تكون السيطرة على اليد العاملة أكثر وتعتمد على أصناف 
الطعام الثي تقدم وتعتمد على عدد المشاركين, دائماً يحاول المسؤولين عن المؤتمر وضع 
أصناف عديدة في الطعام في حالة البوفيه المفتوحة حتى لا يتم نفاذ نوع معين من الطعام 
بسرعة وهذا بدوره يزيد من الكلف ويزيد من الوقفت المحدد لتقديم خدمة الطعام 


وتحضيره. 
معترع المزوص0ن) عط كالسستمطاة 5)و0ن) “تعط)ا0) لتودانا؟ .7 


يجب مناقشة أي كلف إضافية قبل الاتفاق. النهائي على الأسعار ومنها الضرائب وتعتمد 
أيضاً على نوعية الفندق وعلى البخشيش ...الخ. 
ماعو ععوععنعط اسه 00ه؟! امأووعععسى 10 وم1 1 


نقاط مهمة يجب دراستها لغخرض إنجاح خدمة الطعام والشراب. 
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توجد ثمانية نقاط مهمة لغرض إنجاح إدارة وتشغيل خدمة الطعام والشراب في حالة 
المؤتمرات والحفلات والتي حددتها جمعية ممه ه550ة 4ه (اعأه50 مدو لمعصسة ع1 
رطعذكط) ع لامع 7 
1-يجب أن يعرف مدير الحفلات مقدما هل يتم استعمال التذاكر للدخول إلى قاعات 
الطعام أم لا إذا كان الجواب نعم. من هو الشخص المسؤول عن جمع هذه 
التذاكر. هل يكون في باب القاعة أو على الطاولات. ويجب الاتفاق على هذا 
المبدأً. وخاصة إذا حضر بعض الأشخاص ولم يكن لديهم تذاكر الطعام 
2- يجب أن تنظم السيطرة مسبقاً في حالة وصول المشاركين وترتيبات إجلاسهم في 
الأماكن المخصصة لهم وخاصة في حالات الزحمة. 
3- تكون مسؤولية مدير الحفلات في السيطرة على دخول المشاركين إلى القاعات. 
4-يكون من الضروري تخصيص أماكن معينة للمسؤولين عن المؤتمر أو الرؤساء 
وإجلاسهم في الأماكن المخصصة لهم مسبقاً. 
5-يجب الاتفاق مسبقاً على نوعية البياضات التي تغطي الطاولات وألوانها والأطباق 
التي يقدم بها الطعام والكاسات والشوك والسكاكين والملاعق...الخ. في بعض 
الحالات تكون شراشف الطاولات بنفس ألوان شعار المؤتمر. 
6-يجب على إدارة قسم المؤتمرات تخصيص أو إحضار زهور معينة ووضعها في 
أماكن خاصة في القاعات وطبعاً تكون لقاء أجر معين. 
7-يجب الاتفاق مسبقاً على إمكانية استعمال الشموع أو بعض اللواهب المستعملة في 
تقديم الطعام حتى لا يتسبب إحراج أو إزعاج للمشاركين. 
8-دراسة الأنو ار المتوفرة في القاعات وكذلك نظافة الجدران والأنوار في الممرات 
والشموع على الطاولات والديكورات الخاصة والمعدات المستعملة. 
سلسلة فنادق ال ل#غمعمغم06-00]م1 لديها بعض الاعتبارات المهمة التي تنفذها في 
فنادقها وهي : 
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© عدد المقاعد المطلوبة. 

© ترتيب الكراسي والطاولات. 

ه طاولات المسؤولين عن الفعالية. 

ه ترتيب خاص للكراسي والطاولات. 

© حجز كراسي للشخصيات المهمة. 

ه قوائم طعام توزع على الطاولات. 

ه ديكورات أخرى أو طلبات أخرى. 
يجب على المسؤولين عن المؤتمر الاتفاق مع مدير المؤتمرات على المتطلبات الضرورية 
مثل نوعية المسرح وأماكن التسجيل وتوفير أماكن لوضع المعاطف ونقاط الاتصال مع 
مدير القاعات والحفلات لتأمين توقيتا الخدمة أو أي وسائل أخرى. 


الاعتبارات القانونية 2001110 لووعا 
الاعتبارات والمسائل القانونية دائماً تتخلل المؤتمرات والاجتماعات مثل قانونية المؤتمر 
والاجتماع أو التأمين على المشاركين في حالة حصول إصابات معينة في الفندق بسبب 
الإهمال. 
إنه من الضروري للطرفينء الفندق والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر دراسة المسائل 
القانونية بدقة تجنباً لحدوث مشاكل وتجنب المخاطرة وهذا يتطلب مناقشة هذه الأمور مع 
محامي ومندوب التأمين ودراسة المسؤوليات المدنية والشروط التي يغطيها التأمين 
والمسائل القانونية وتحديد التعويض عن الإصابات بدقة. . 
معظم المسؤولين عن تنظيم المؤتمر يطلبون عقود قانونية تغطي التأمين ويتم تحديد أسباب 
الإهمال بدقة. ش 
كذلك يجب مناقشة الحوادث التي قد تحمصل مثل الهزات الأرضية: الفيضانات» 
الاضطرابات والحوادث الأخرى.. 
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ويجب مناقشة الأمور التالية : 
1-التغير في أسعار الغرف. 
2- التغير في أسعار الطعام والشراب. 
3-التغير في أسعار الخدمات الأخرى. 
4- التغير في شروط الدفع والحوالات والضمانات والتأمين ...الخ. 


إدارة الاجتماعات 58 عط) وستعفمسة11 

يجب توحيد جهود الفندق والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر أو الاجتماع لإنجاح المؤتمر أو 
الاجتماع بوضع مسائل معينة للاتصال واستراتيجيات وتكتيكات معينة» كثير من أس باب 
فشل أي لقاء أو اجتماع هو عدم وضع استراتيجيات معينة أو عدم الاتصال المباشر أو 
الغير مباشر بين إدارة الفندق والمسؤولين عن تنظيم الاجتماع أو الحفلة أو المؤتمر. 


مواعيد الفعاليات_ عاسالعماءعم ‏ قماسع مر 

تعتبر مواعيد الأنشطة والفعاليات جزء مهم من الفعاليات للمؤتمر ويتم إرسال المواعيد 
من قبل المسؤولين عن تنظيم المؤتمر ب 3 أشهر إلى سنة مسبقاً وتعتمد أيضاً على 
نوعية الخدمات في الفندق» هذه المواعيد تمكن إدارة الفندق من حجز القاعات مسيقاً 
لتنظيم الفعاليات للمؤتمر وكذلك حجز الغرف والمواعيد ...الخ. 

يكون من حق الفندق بيع الغرف الشاغرة الأخرى أو القاعات لشاغرة أو أي خدمات 
أخرى إلى أشخاص آخرين. لهذا السبب يجب تحخديد مواعيد الفعاليات والأنشطة بدقة. 


الجدول التالي يوضح هذه المواعيد : 
عاسالعطع5 وخدع 18 2106 


مدوم عن 1 1111| طم امع ده 


لج 9 810 ْ لاة01) علنتتأوعا/ا لماه 1 
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1 5 2,.1010 9 يها عع تنام[ 615علة6م5 2 2 
1 10 .20ج 9 م1 علوء81 00266 3 
تق 11 10 9:30 سموعالو8 مماةةة5 606181 4 

ته 10 .تع 11:30 5 22) ممتامع ع5 1712 50 
.م 1:30 10 تتمولطظ ل | طاعصلا متطويء1620 __6 


يجب أن تكون المواعيد محددة بالسنة والشهر واليوم والساعة وخاصة في بعض 
المؤتمرات الكبيرة التي يصل بها عدد المشاركين إلى 500 شخص أو أكثر وتستمر لمدة 
3 أيام أو 4 أيام. إرسال جداول المواعيد مسبقاً يجنب الفندق الوقوع في مشاكل ويساعد 
على تخطيط وتنظيم فعاليات المؤتمر. 
ورقة عمل المؤتمر أععطاسطره 1717 ععسع رع اسه 
أهم نقطة اتصال بين المسؤولين عن تنظيم المؤتمر وإدارة قسم الحفلات والمؤتمرات هي 
ورقة العمل ويطلق عليها ' +5166 28اع563 " المعلومات التي تحتويها خطة العمل تعتبر 
مهمة وحاسمة جداً لغرض تنظيم وإدارة المؤتمر بصورة صحيحة. 
أهم شيء في فقرات ورقة العمل لأي مؤتمر هو احتواؤها على كل التفاصيل والمواعيد 
والأيام ويجب على ورقة عمل المؤتمرات تضمن التفاصيل التالية: 

1-رقم الفعالية واسمها (لكل فعالية يجب أن تعطى لها رقم خاص لغرض الحفظ 

والتوثيق ويعطى لها اسم أيضاً). 

2-موقع قاعة الفعالية. 

3- تاريخ الفعالية. 

4-وقت البدء في تنظيم القاعة. 

:' 5-وقث لليدم في تنظيف:وقرتيب للقاعة بعد انتهاء الفعالية. 

6-الوقت الذي يثم فتح أبواب القاعات للجمهور (المشاركين). 

7-وقت بدء الفعالية ووقت انتهائها. 

8-اسم الشركة أو المنظمة الراعية للمؤتمر. 
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9- أسماء موظفي الشركة أو المنظمة الراعية للمؤتمر والذي يجب أن يكونوا على 
اتصال مع قسم قسم المؤة سر ات في الفندق. 


-0 
11 


-7 


-8 
-19 


العدد المتوقع للمشاركين (الحضور). 
عدد الحضور الفعلي. 
أي نوع من التذاكر يتم استخدامها لغرض حصر عدد المشاركين. 
من هو المسؤول عن جمع التذاكر. 1 
ما هو عدد لوحات الدلالة وأنواعها التي سوف يتم استخدامها في الفندق. 
ما هي متطلبات تنظيم وترتيب القاعة. 
المعدات المطلوبة. 
4- فيديو. 
8- عرض. 
0- متنوعة. 
متطلبات الطعام والشراب. 
- عدد قوائم الطعام وأنواعها. 
8- محطات الخدمة. 
0- وقت تقديم المرطبات (الاستراحة). 
الملدحظات. 
ملاحظات بعد انتهاء الحفلة أو المؤتمر. 


وتصبح ورقة العمل كسجل مهم للمؤتمر ككل» وتعتبر وسيلة مهمة جدا لتخطيط وتنفيذ 
مؤتدرات أخوي: نلاحظ أن الفقرة 1 و 19 مطلوب تعبئتها بعد انتهاء المؤتمر. 

ويمكن تنظيم تفاصيل ورقة العمل في أي نموذج كان وتعتمد هذه النماذج حسب طبيعة 
العمل في الفنادق. 
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سيئاريو الفعالية أو النشاط 


الشكل التالي يبين نموذج ورقة عمل معينة لإحدى الفنادق. 
©1ف ]920 ]0166 علأنا0 ومأئرداة 
677 07 قالن17خ ل 7لمعلاع 
لكت كا م ف يه سهد رد 
سسسب لاي08 600785 تام من اعم 
لاع _ 5لزاع8 الاعباع 
مانا 765 © مآ 071 تلجع ا د لقن 
نعنامةاعلاع8 مزلم مومع الأضنا8 انار الام 
7105 جاع كنلا قدت دابجعا 


عقن رن 0055555512 


:5113 ممم 


زمعامععلة ع( لامممماط تمع عموممع للام اام 


لا يا 50000 


م اا للق لمع55 لاعير 
عا 23 ال ا ل ا ا اا 2101 (5)لكنااه 


185510105 املقعمع 


ل ل ب 
175لا تالطاكععةا كقمم 


م 


لالفلك #إلكيظا 


يتضمن سيناريو المؤتمر تفاصيل دقيقة عن الفعالية أو النشاط المعين ويعتبر بأنه خطة 
توجيه العمل للمسؤولين عن تنظيم المؤتمر وإدارة الفندق والعاملين ويحتوي على توقيت 
محدد للفعاليات ويعتبر مهم جداً للمحاضرين والمتكلمين ليحددوا أوقات محاضراتهم...الخ. 


ويجب أن ترسل نسخ من سيناريو المؤتمر إلى الأشخاص التاليين: 
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© موظفي المسؤولين عن تنظيم المؤتمر/الحفلة/الفعالية. 
© فنيي الصوت والضوء. ظ 

ه طاهي الحفلات. 

© المسؤول عن تنظيم الفاعة. 

© المحاضرين. 

ه فنيي الفيديو. 

مشغلي الأضواء المتحركة. 


النموذج التالي يوضح سيناريو النشاط : 


الى 5 أمهبج 


ايه سس يه . 
_ كه 5-5 ْ 


لكف اهنا 7 لأانالك 1 لا 0 014 نللئلا طإلاع ع ومع 
بالاءه 11:50 _نلدع 06 20055 1 ممم 


م51 تلم نعلن 668‏ لاتلكة عالاات تمع روتام ممعم للعأعممة عع مدر 5186 ظ 

.(45 0810580515)ئالا) .نذا _افناقالا 1:)0لام قمم ألزمظضع معمعوهمهة أ 
لاعنلا [عاعبا زأثلم الله 51868 5للتع505 لذن 1000 "56658 افلؤم ادوج عنممم-* 
1 2245 انها لللعاع 50 قع اللعن ل معما ع امصلمممن النعمن وممو00م 
ا لثم 7لاق81 ععم51 لاتافعصضا ,5لأملة المع رعع 1 "506 _افلطاماقوع نعم 
تاعهات ١١‏ 58607 الاماءانة ,لنممع 10لنن ا قلزق أكابما 7560م لذ الالللةا ولامع تعها 
ع9 لمنلا ,لمعقام لمعم لزن 


عي لهام رعلما ملاعاي انام كفم /ا8 زاع را لامر مع درن صماية م505 عم عمم1 501011 ع0 
لاع 02 000855 ااانا م50 مهنال اللتل 1450 


طهع0 ,الا 6ت015714م58 ,وقمالة لزمع انا 


00 آم 1 [ ط/ 0 
3 الاعلاع عناالاى مللأهم51 عع 5ه :51 8200/1 
الخر كت كيت اعت دف افقلا ارم 12:05 


صل 8 بللأعهظماا م5نا50 مومع 0 515لا0 
نكا لا راملا عنام بام امع بر 


(65 طلناتن زهت عم لمعه امومع باق بول .لالم 12:55 ظ 


.65لقم؟ قلا8 ,رققلاقم1 0(4 جأاتاعع00 018 كانم اأمماقع ولمعا 70 ودع 1 امزالا 
67 6504/7 الامعاءات 85 710 ممع اإمنا 1:05 
3 24 1:96 
مايا" 10 60 كنزلا اممو راحطعاا0ص ا عمم[ باع _أطعلة" عمط 1 نم50 
لل علد نياعت 7 005 
75 انام 083 ١06085‏ 013/5 0155 ,إؤزبانات0 تلقام ع8كداقاع5لات!" لنعدايبا ارارم رم 


ك1 عؤنا5 "80356 ءاذلط0855!0ت5: لذام88 .5لرععم50 
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.6085 15نأ100, "تمع الملؤزواوو5ععممم» 687 1:09 


51865 وانع505 ,1060 ”5068 افا(5910 280866" الزن لزعععممة معربعم يرم رهم 
عامط للأفاقعم 50 ع8 ملم كبروام 


15 مل ١‏ ا5نا 0 


اللزمل طنا 4لن21 00817 .8 زازول“ . . . للواكونا0 0180| عاممدوعع0 مومع عنان ‏ بم م7مموعمم رومو 
2075 111/701 لالامتامة . . . ها عممركعاعمة للممء 5معممعزاع تنا قم 
.065 5]5لاق اهعم العاذانلا 505 ك1 . . . "1617م مدرو 


2556 . . , اأتللأت 3/71مات دالقم قعأمها ,إأم نومع دهم ممق :010لا 68م1 همعن 
8051 280101 ,50018117 م6لا0 0 الع مأطعصط جنا . , , ع ال ؤم عا بلا 
00 5 اقلزمل . . , دوملا 


11 
5 58 امعطم لإعاائقا 58607 لالا عمط للدمل دنا كزمرم كين 


لان كنلا لقم . . . اأعالوع للع تالئة قعامها لنوملزمع نهم ممم3ت 002 النانال 
لطع 2806655101 ع1 عنام عه بنوادابيا نفماطى مدع م م 


8178710110 !اه 11145 10 2جاتكيو 15.08 لمع نان اذلنا لف لالللام تناه 
/ ون 311 نا ئ551010 67088 


١‏ '0وووارمع 05م كة علعولا مم اومة لإمقتركة اانا ,تانفيوم1م 6ئا أنزوأويام!] لعوواله؟ معطلا كذ اهدجم سأحل 
نهها لوا" أمائعه المعتأم دنا مأطمرفموع] نه 15 هذمان أتمامباا له .قونت كوا لعتهع مز ممما ممتجمعم طاأب ممع 


15 10 2 الاق خعاء لا 818 _لااللا 5,17 متمعامع /زنز ,80 ,للق , . 
ناملا ع1 م أنعطعهم ١‏ .1401/1215 تالذالؤم0 ع1 لاقيام زاجلا 
10 جاع 51 كال 8 جالنانا] لالمعباع 20 )لابلا للك 001021020062 
0110ل ,نامل >الانة1!1 للم , . . يوكاللة تك ١1١‏ الاعانام 


لقت 158 
لع عل .لأعلمعم5 لاكاللا وملاقط عكامررع 70 ١2587‏ عمهد؟5 لزممع ولحمرارعم 0 الال 
6 108 قعمنا 2011 
85طلانلاا وعلطالاع اكاقاالاع 8ن 4" دمع , )الأفوع رق )منرم 


0 60 اشواطع0 ذا للوملحمع اعم قرد؟ . , , للعمزع كياعن ملم وعرمما 
01571 500016 الأخطو6580 لزاملا كاعع بن 50 ع5ناك عت .100 تلمعنامع 
9 ,2:15 ته لذامع8 لام /ا71 . . . . 1800م 0 إنؤانزا راملا عفلزائاعه 

الفقاع الع 6 نان كما اع956م2 ]لزم0 , . . مزلم , . . لأقاع5 ؟'إزمن 
لقا 5165875 11 . . , 5ل03 اللطمع للم 15 قللالزم10( /7011015560104 525810 
.لاه 8 50010183 15 


5526 57غعناة تالاه 55ااا 50 كلؤميلا كلزمنانا ناملا 
م5811 ع1 اق للولاا ع5 111 . . . لالاملة مالم 


الم 200 
1/15 أذ ااك! .100لا 50 ع5لا10! دلقنام ل ععم] لرزومماة فونان5 :50 ع5ل 0 
0 70 مل 10 ع5نا 00م 


(الخط 90ص 02 5109لا اتل601) 


يجب أن يكتب السيناريو بالآلة الطابعة وبحروف كبيرة وواضحة للجميع ويعتبر السيناريو 
وسيلة من وسائل السيطرة المهمة بالنسبة لقسم الحفلات والمؤتمرات ويوفر توجيه معين 
لجعل الأهداف واضيكة من داحية المككورى: والأوقات: 

توجد خمسة فوائد مهمة باستعمال سيناريو عمل المؤتمر هي : 

1.التأكد من وقت بدء وانتهاء الفعالية. 
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2 توفر تعليمات ضرورية للفنيين المسؤولين عن تنظيم القاعات من ناحية الصورة» 
الصوت والضوءء الموسيقى ...المسرح ...الخ. 

3. التأكد من وجود فعاليات أخرى في نفس القاعة تبدأ بعد انتهاء الحفلة وكذلك مسن 
قانونية الفعالية ومدى ملاءمتها للقانون المحلي أو التعليمات الحكومية ...الخ. ٠‏ 
4. تمنع الخطأ في لفظ وتهجي أسماء المحاضرين أو المسؤولين وبعض الأسماء المهممة 
أو أسماء النشاطات أو الفعاليات وتقديم المحاضرين ...الخ. 

5. التأكد من روح وتنظيم العمل الجماعي وتجنب المفاجآت التي قد تحدث. 

يجب على إدارة قسم المؤتمرات والحفلات مراجعة البرامج والمواعيد والتأكد منها قبل 
بدء فعاليات المؤتمر وكذلك التأكد من الأجهزة والمعدات المستعملة وصيانتها والتدرب 
على استعمالها وخاصة في بعض المؤتمرات التي تحتاج إلى جهود الفنيين مثل الإضاءة 
الخاصة والديكور أو استعمال معدات حديثة. 

ويجب التأكد من أن المتكلم يرى أوراقه بوضوح أو توجيه نور معين إلى المتكلم ...الخ. 
وذلك لأن كلفة إيجار هذه المعدات والأجهزة تكون عالية فيجب التدريب عليها والتأكد مسن 
حسن استعمالها بالطريقة الصحيحة. 
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الفصل الرابع 
فسوق: الحفلات والمؤتمرات 


مزيج السوق رسف ولانا 
يشير مزيج السوق إلى علاقة تصنيف قطاع العمل أو تقسيمات السوق لفندق معين 
مدينة. منطقة وعلى أساس تصنيفات السوق الاعتيادية» وتستطيع الفنادق الحمصول على 
التصنيفات هذه يومياً أو أسبوعياً أو شهرياً أو سنوياً وكذلك مهن الضيوف الذين يقيمون 
في الفندق. ويتم مقارنة هذه التصنيفات والأرقام مع السنين السابقة وهذا يعتبر مؤشثر أو 
قياس لعمل الفندق في الوصول إلى الهدف وهو زيادة نسب الأشغال أو زيادة إيراد الففدق 
من قبل نقسيمات سوق معينة. 
ونسب مزيج السوق للغرف المشغولة ليوم معين ربما تظهر بالشكل التالي لفندق تجاري 
معين : 

0 3561 5وعتطتوباط 1ة نل أتتتلص1 

0 61ت عتبواع1 مجحل لم1 


0 1066111185 811011 5501م 
06 (3561] 3020 عتاه)) عكناواع1 من010 


وهذه النسب ممكن أن توضح مجموع الإيراد الكلي للغرف أو مجموع الإيراد الكلي الذي 
يتضمنه الغرف والطعام والشراب والخدمات الأخرى وهذه النسب مهمة لغرض التوقعات 
المستقبلية ووضمع الأهداف العامة والمالية للفندق. 


المزيج التسويقي ااا 811 عساععاسم 131 


ويشير إلى العناصر التي تؤثر على بيع البضائع أو الخدمات والعناصر التالية تمشل 
صناعة الضيافة : 
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5 
#الخرية 


3.الاسم التجاري. 


4. الجودة 
5. الشكل. 
6. الحجم. 


17 ديكو 


8قنوات التوزيع. 


وطرق البيع. 
0 الإعلان. 
1ترويج البيع. 


12.اكتساب الشهرة. 
3 التعليمات الحكومية. 


ولا 
21 
أعطها 
(كاللقائق 
تلاك 
وك 
“امع 106 
)أ سط و21 01 05مطمع 131‏ 
8 01 ولمطاع 11 
1 لمر 
00 حوور و5216 
.2 سه جلاع لاوط 


8 لتنامع 1ناع للتشتاع 09 


اهتمام الفنادق بعناصر المزيج التسويقي هو لتأمين نوع الخدمات التي تصل إلى جمهور 
المستهلكين وحسب رغباتهم وتوجيهاتهم ضمن مزيج السوق. ولهذا فإنه توجد علاقة وثيقة 


بين مزيج السوق والمزيج التسويقي : 


1. السعر 


وهنا يجب طرح الأسئلة التالية: 


| 0 


س: ما هي إمكانية الضيوف لدفع أسعار الغرف؛ حفلات» الخدمات الأخرى؟ 
س: ما هي الأمور التي تخضع للمرونة أو للمناقشة وفي أي أوقات من السنة ونوعية 


الخدمات ونسبة تكوين.ضيوف دائمين؟ 


س: كيف يتم ترتيب الغرف المجانية وأي أسعار تعطى حسب المفاوضات؟ 
س: ما هو تأثبر الفنادق المنافسة لوضع استراتيجيات الأسعار؟ 


س: ما هي الخدمات التي تقدم إلى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر؟ 


2. الحزمة الفندقية راع اعوط 
كل الفنادق تقريباً لديها ثلاثة أصناف من البضاعة هي : الإقامة؛ الخدمات؛ المساحة. 

س: كيف يمكن ربط العناصر الثلاثة مع بعضها لتوفير حزمة متكاملة أو خدمة متكاملة 
وتقدم إلى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر؟ ٠‏ 

س: هل يمكن للفندق عمل خدمة مميزة وتقديمها إلى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر؟ 

س: مع من يتم الاتفاق بشأن الخطوط الجوية الناقلة» الباصات السياحية» وكلاء السفرء 
الشركات السياحية» السيارات السياحية لغرض تقديم خدمة خاصة وخدمات متكاملة 


بمواعيد دقيفة مميزة؟ 


3. الاسم التجاري أعطقرلا 
الاسم التجاري يختلف من الفنادق المستقلة إلى فنادق السلاسل. 


الاسم التجاري لبعض فنادق السلاسل مميز في الحفلات وفي مستوى الخدمات وفي مجال 
السلاسل فإن سلسلة فنادق :هآ م130 12677 متميزة في خدمات الحفلات والمؤتمرات. 
وفي مجال الفنادق المستقلة فندق ع«بناء(1 :1510[و:15 221866 01320 المتميزة في 
أسعاره وخدمته العالية. ْ 

الاسم التجاري لفنادق السلاسل له سلبيات وإيجابيات معينة في حالة الحفلات أو 
المؤتمرات فإن نجاح أحد فنادق السلسلة في تنظيم مؤتمر يمكن أن يعطي تصور بأن كل 
فنادق نفس السلسلة سوف تنجح في تنظيم مؤتمر والعكس صحيح ولهذا السبب فإن كثيرا 
من فنادق السلاسل بدأت تستعمل الاسم الأول لها في حالة تنظيم المؤتمرات مثلاً ترويج 
فندق الأردن لتنظيم مؤتمر معين وليس فندق الأردن إنتركونتيننتال. 
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4. الجودة ّْ 0112117 
الجودة 5 ي عمدة معاني لمختلف الناس ولكن توجد بعض المعايير التي تش كل مستوى 
جودة متفق عليها من قبل البائع والمشتري أي بين الفندق والضيوف ولكن يجب دراسة 
الاعتبارات التالية: 

4- مدى حاجة الفندق لتغيير الأثاث أو التصليح. 

8- مدى حاجة الفندق لتغيير الأجهزة والمعدات. 

0- معايير الجودة والخدمة لقسم .51.1 والصيانة. 

2- استعمال أحدث الأجهزة والمعدات. 

5- تحسين أو تحديث خبرة الموظفين والتدريب. 

7- برامج الفعالة لتأمين معايير جودة معينة. 

0- السمعة العامة أو شهرة الفندق بين الضيوف والمجتمع وصناعة الفنادق. 
5. الشكل كنا لذلك 
س: هل إن شكل الفندق مميز بالنسبة للمنطقة التي يقع فيها؟ 
س: هل إن شكل الفندق يساعد على جذب مجموعات مختلفة من تقسيمات السوق؟ 
س: هل إن شكل الفندق مميز بالتصميم المعماري مما يجعل الففدق مميز عن غيره 
ومعروف؟ 
6. الحجم 5076 
س: هل إن عدد الطوابق» عدد الغرف؛ عدد الشقق» عدد قاعات الحفلات»؛ أماكن العرض 
والأماكن العامة الأخرى تجعل الفندق في موقع المنافسة في السوق؟ 
س: هل إن حجم الفندق يفي بمختلف متطلبات السوق؟ 
ماعل هناك موونة في العرصن وااترسريع عست تظلليات ,الات والموقزو انق 
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7 الديكور ش 1ع 1 
س: هل إن الديكور الداخلي والخارجي يتناسب مع خدمات الفندق؟ 

س: هل يشعر معظم الضيوف بالراحة من الديكور وألوانه أثناء تواجدهم في الفندق؟ 

س: كيف يتم وصف أجواء الفندق؟ 

س: هل تتناسب الألوان مع الإضاءة في القاعات والمداخل والغرف بحيث يشعر الضيوف 


بالراحة والسعادة والأمان؟ 
8.قنوات التوزيع لاهمة)ناطت و21 4ه ولمطاع131 
س: هل إن قنوات التوزيع مركزة ومختلفة وتصل إلى سوق المؤتمرات والحفلات؟ 


س: إذا كان الفندق ذو ملكية مسنقلة فهل يوجد لديه ممثلي بيع أو مكاتب بيع لغرض 
الوصول إلى تفسيمات السوق؟ 

س: ما هو تأثير الوسطاء مثل وكلاء السفرء الشبركات السياحية للوأصول إلى السوق 
المنشودة ؟ 

س: هل يتم التعاون مع الخطوط الجوية أو الشركات السياحية لغرض توفير حزم معينسة 
لإيفاء بمتطلبات السوق؟ ٠‏ 

س: إذا كان الفندق تابع لسلسلة معينة كيف يتم استخدام أنظمة البيع للأغراض الإقليمية أو 
الوطنية أو العالمية؟ 

9.طرق ١‏ ش 01 005طااع11 
:كسمن قنوات.التوزيع مأ مدئ فعالية أدوات الاتصال لخلق إقبال أو استعمال خدمات 
الفندق للحفلات والمؤتمرات ضمن تقسيمات الفندق؟ 

س:هل إن مكالمات رجال البيع أو التسويق الإلكتروني أو الإعلام أو الصحافة أو الترويح 
والبرامج الخاصة توجه مباشرة إلى السوق المنشودة ؟ 

س: هل إن هذه البرامج مصممة لغرض الوصول إلى أهداف وغايات محددة ؟ 
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0 الاعلان د 5 لم4 
س:هل إن الإعلان كافي أو يجب ربطه مع جهود ترويحية أخرى؟ 

س: هل يتم وضع الإعلان في وسائل الإعلان المصورة وبصورة صحيحة حتنى تصل 
إلى متخذي الفرار في سوق الحفلات والمؤتمرات. 

س: 1620657 معطا 0 "عع 2 تهمة1" عط علوعم5 16[ 1005 

س: هل أن موازنة الإعلان واقعية وتفي بالغايات والأهداف؟ 

س: هل إن الإعلان يعكس فكرة الفندق وأهدافه في البقاء في سوق المنافشية أو التغلب 
على المنافسين؟ 

1 . ترويج البيع 0 و5216 

س: هل تم جلب انتباه كاف لفكرة الفندق بواسطة ترويج المبيعات؟ 

س: ما هي الأعمال التي تمت لغرض المحافظة على مكانة وسمعة الفندق مثل المشاركة 
في المعارض التجارية؛ المؤتمرات أو اللقاءات؟ 

س: ما هو دور قسم البيع والتسويق لتطوير وتنفيذ برامج الترويج الداخلي لتوسيع البيع 
الداخلي لتوسيع البيع الداخلي للفندق؟ 

س: ما هي الحوافز والمكافآت التي قدمت لترويج البيع؟ 

2. اكتساب الشهرة والعلاقات العامة 2,18 السة واتعتاطسط 

س: في أي مجال تم ربط اكتساب الشهرة والعلاقات العامة في البيع البطيء مع تكتيكقات 
البيع الشخصي والبيع السريع والإعلان؟ 

س: ماذا تم عمله لغرض المحافظة على اسم الفندق في السوق؟ 

س: هل أن نشاطات اكتساب الشهرة والعلاقات العامة موحدة مع خطة التسويق؟ 

بن انا دن اخلاقة القند مع الححتنم بصتورة هافة وكيا لمحتي والفسيياة القائحة 
المدنية في المجتمع والمؤسسات القطليمية و التظنات: التكليبنة والتجارية والمووديدق 
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والمنافسين وسوق صناعة الفنادق بصورة عامة والتنظيمات العامة والتي تشكل سوق 
الحفلات والمؤتمرات؟ 

3. التطيمات الحكومية كه )ل لتدعع 8# أتاع سس 0 

عناصر المزيج التسويقي السابقة مختلفة وتختلف من فندق لآخر وممكن أن تتوسع أو 
تتقلص طبقاً لتغيرات السوق أو التغير في تطوير الخدمات والزيادة أو النقص في سوق 
المنافسة. لكن التعليمات والقوانين المحلية والدولية لا يمكن تغييرها ببسهولة وسرعة لا 
تستطيع الفنادق السيطرة عليها أو تغييرها لغرض الإبفاء بمتطلبات السوق. لهذا يجب 
على أقسام البيع والتسويق والحفلات دراسة هذه القوانين والتعليمات بدقة وعدم تجاوزها 
مثل: التأمين على ضيوف الفندق» المساحة المحددة لإشغال القاعاتء السلامة والأمسن 
للحريق والحوادث؛ تأمين المسؤولية المدنية» والشخص الثالث؛ الأسعار في بعض الدول 
وكذلك الضرائب على الغرف والطعام والشراب وضرائب المطارات ...الخ. 

فيجب دراسة وتقييم هذه العناصر وربطها مع بعضها البعض ومع مزيج السوق للوصول 
إلى السوق المنشودة. 

ويجب ثقييم بزلبةا” هذه العناصر بصورة دائمة وليسث لمرة واحدة فقط لأن حاجات 
ورغبات السوق تختلف وكذلك خدمات المنافسين تختلف. 

4. تطوير _خطة التسويق سملاط مستاععاسدك؟] عطا عستمماءمىعد]1 

مع زيادة حدة المنافسة في الفنادق فإنه من غير الممكن بناء فندق وانتظار الضيوف 
للوصول إليه واضماك خدماته. 

لغرض الوصول إلى توجهات التسويق الحديثة فإن مصطلح البيع 5216 يمكن تعريفه: 


أحا 11 عا مغطا ,عمسن غطعا 00 2 وذ ملوبام 01 عم 1 6ل 01 فمتمراععة م15 
”16م غخطعت عط أنه ,ع00م5 


فإن العناضر الرئيسية الموجودة في كل الفنادق وهي النوع 6م 21 البيع 16 المساحة 
وعوم5؛ السعر 8106 » فهي تشكل القاعدة الأساسية للتطوير في إدارة الأعمال. 
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ويمكن توضيح خطة التسويق على أنها نظام وبناء وبرنامج عمل ليتم تطبيقه لفترة معينة 
لزيادة الأرباح. 

خطة التسويق تنظم قبل ستة اشهر من تنفيذها ويجب أن تكون قادرة على التكيف مع أي 
تغيرات في حالات السوق وتمثل أيضاً دليل عمل مرن: 


غاياث ومميزات خطة التسويق 
نتقام مسلاععا7قجه 1 01 عع تل 210 مع عع زطط() 

قبل البدء في دراسة غايات ومميزات خطة التسويق يجب التعرف على المصطلحات 
المستعملة في خطة التنسويق وهي: 

عرض _النشاط 1 نالع 512 1111551011 

وهذا يتضمن تصريح أو توضيح داخلي (داخل الفندق) عن ماهية الأشياء التي 

نحاول أن ننجزها ضمن الإطار العام لخطة التسويق. وهذه تكون دائماً في الصفحة 
الأولى لتفاصيل الخطة. 
لغرض جعل فندقنا في الاختيار الأول لاجتماعات رجال الأعمال الصغيرة ضمن مسافة 
قطرها 300 كيلومتر بعد عن فندقنا بواسطة توفير قاعات اجتماعات مختلفة وخدمات 
ومعدات حديثة ومتطورة وخاصة لجلسات التدريب وللمجموعات التي لا يتجاوز عددهما 
عن 50 شخص. لدعم هذه الخدمات يجب التركيز على توفير خدمات ذات جودة عالية 
ومصنفة بدرجات عالية وهذا يتم عن طريق التدريب والتركيز على العقلية البيعية 
لموظفي الفندق. ظ | 
عرض المكانة : “الي ا 1 61 تلت 5121 ند0 ل أزووط1 
وهذا يتضمن تصريح خارجي للعامة أو تقسيم سوق معين محدد مسبقاً ويكون على شكل 
ماذا نوفر وماذا نرغب في أن نكون لغرض توفير خدمات للسوق المختارة. 
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غرسن النكانة يجت أن يكون له حائقة مركن اللشناط ودانها يكو علق فشكل إعلاتسيات: 
بريد مباشر أو أي رسائل اتصال أخرى. 

مثال 

توفير الى رجال الاعمال للمجموعات الصغيرة أفضل خدمة ممكنة وجوده عالية من 
الخدمات لتسهيل اجتماعاتهم الخاصة والتي ترتب على اساس احتياجاتهم الرئيسة وكذلك 
الى المجموعات الاخرى التي يقل فيها عدد المشاركين عن 50 مشارك 


توقع (التنيؤ 101 
التوقع بتضمن عرض المؤشرات التي يجب أن يكون فيها فندقياً بوقت معين وعادة تكون 
في نهاية السنة المالية القادمة. وهذه العروض تحدد بصورة عامة من خلال تحليلات 
نشاطات سوق المنافسة وتأثيرها على الحصة العادلة 8926و +21 اوحصة السوق غع1/]821 
1 7 
مثال 
مع نهاية السنة المالية __19 تم عرض الإيراد الكلي للفندق بمبلغ 81.500,000 وهذا 
يفصل ب 5100,000 من مبيعات الغرف و 5400,000 من مبيعات الطعام والشفراب و 
0 من إيرادات أخرى. 5700.000 من المجموع الكلي سوف تكون من قبل 
سوق سياحة رجال الأعمال و 5200,000 من قبل سوق المسبياحة العادي و 8100,000 
من قبل سياحة الأفواج و 5500,000 من قبل سوق أفواج رجال الأعمال. 
الحصة العادلة: 3 و #العج ابي أ لحن اللا 
تكون من نسبة مجموع الغرف لدم للسنة المالية مقسومة على مجموع الهرف خلال 
السنة وتتضمن فندقنا والفنادق المنافسة. 
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مثال 
يحتوي فندقنا على 200 غرفة ويوجد 4 فنادق منافسة لنا تحتوي على 800 غرفة. وهذا 
معناه توفر 1000 غرفة في اليوم ل 5 فنادق منافسة وبضرب هذا الرقم < 365 
ولنوضح ذلك: 

الحصة العادلة> الغرف المتوفرة في فندقنا/مجموع الغرف المتوفرة:100 


210000 
2096 > 100 * 
232200 
73,000 - 00 


365,000 - 0 


وه عاطة[ئه:كة [هأه/مصرمم" ع1طه1تة:1ة توععم 20م عام > مقطاو عتة] 
0 ت 73,000/365,000 


حصة السوق: ع“تقطة أعع سولق 
تكون هذه النسبة بتفسيم مجموع غرف فندقنا المشغولة خلال السنة على مجموع الغفرف 
المشغولة للمنافسين زائد مجموع غرف فندقنا 

مثال: 

نسبة الإشغال السنوية في فندقنا 7096 وهذا معناه أن فندقنا الذي يحتوي على 200 غرفة 
به 51,000 غرفة مشغولة خلال السنة 7096365200) > 51,000 

الفنادق الأربعة المنافسة متوسط نسب الإشغال السنوية للغرف كان 6596 فإن الفرق 
الغرف المتوفرة خلال السنة هو 365800 > 292,000 غرفة وتكون 189,800 غرفة 
مشغولة خلال السنة 6596<292,000 > 198,800 ونضيف إلى هذا الرقمى عدد غرف 
فندقنا المشغولة خلال السنة وهسي 51,000 فيصبح المجموع 240,800 
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(240,800-189,8001+51,000) وهو عدد الغرف المشغولة في 5 فنادق منافسة ولتحديد 
حصة السوق نطبق المعادلة التالية 
حصة السوق > مجموع غرفنا المشغولة خلال السنة *غ 100 

مجموع الغرف المشغولة”90100 

ع 0 «ظ2 - 21.296 


15 161(تاعه0 81]أ0]/قتطه20 لع أمبععه 37 مام عنامنز - متقطة أع 1/131 
0 21.290 


اختلاف الحصة العادلة : ملقلاو عله" 

وهي عبارة عن الفرق بين حصة السوق والحصة العادلة. وتعتبر كمؤشر ببيان مكانة 
الفندق وموقعه في السوق. إذا كان الفرق > 0 فهذا معناه أن فندقك بعمل بصورة جيدة 
وحاصل على موقع تنافسي متساوي. إذا كان الفرق موجب فهذا معناه أن فندقفك يحثئل 
مكانة جيدة في السوق واستطاع أن يحقق مكانته وأهدافه. إذا كان الفرق سالب فهذا معناه 
أن فندقك لا يمثل مكانة جيدة وبحاجة إلى جهود بيعية أو تسويقية أكثر. 

مكال؟ 

حصة السوق (21,290)-الحصة العادلة (2096) - 1.290 + اختلاف الحصة العادلة 
0 + 77218236 عتهطةو كتج - (20.090) عتقطة كله - (21.29) عتقطة أععاتهاط 
والاختلاف في الحصة العادلة ممكن أن نجريها إلى كل قسم من تقسيمات السوق ولكل 
تقسيم من تقسيمات السوق له اختلاف في الحصة العادلة يختلف عن الاختلاف في 
تقسيمات الأسواق الأخرى ولغرض بناء خطة تسويق كاملة لكافة تقسيمات السوق يجب 
أن نجري هذه المعادلات على كافة الأسواق. ١‏ 
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الأهداف : ْ قلاع © 

يجب أن يكون للفندق أهداف عامة وواضحة لغرض القيام بعملية التنبؤ. وعادة تعتمد على 
ملاحظات وتطبيقات نشاطات السوق ويجب أن تكون على علاقة مباشرة وقوية مع 
عرض النشاط والمكانة. بصورة عامة تعرض التغيرات في نسب الأشغال واختراق 
السوق والتغير في مزيج الأشغال ومعدل أجر الغرف اليومي ومعدل فواتير الضيوف 
وإيرادات الطعام والشراب وقاعات الاجتماعات والإيرادات الأخرى. 

هال + 

لغرض التركيز على زيادة نسب الأعمال في سوق الاجتماعات والحفلات وجعله مصدر 
رئيسي للإيراد للفندق في موسم الشتاء والربيع ويكون بواسطة تحسين جودة الطعام 
والشراب وهذا بدوره سوف يزيد من إيراد الطعام والشراب. 

الغايات: 0821 
الغايات تعتبر مكملة للأهداف في مجال الكميات؛ الوحدات والنسب. وتتضمن أيضاً زيادة 
نسب حصة السوق لإحدى تقسيمات السوق. 


مثال : 

لغرض زيادة عدد الغرف المشغولة نتيجة التركيز على سوق الاجتماعات فيموف تزداد 
عدد الغرف المشغولة من 20,000 غرفة إلى 25,000 غرفة نتيجة هذا السوق. وكذلك 
زيادة متوسط أجر الغرفة من 560 إلى 565 وزيادة متوسط فاتورة الضيف للطعام 
والشراب من ااي 00 ود اشوا لو اراد كلو لجل لكلو وراهر الإيراد فسي 
الفندق ل 5675,000. 
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الاستر اتيجيات 1[ 201100ظ 

وهذه تتضمن طرق الوصول إلى الأهداف والغايات مثال : في صناعة الضيافة يوجد 
ثلاثة أنواع من الاستراتيجيات هي 1- الاختلاف؛ 2- التقسيم؛ 3-الربط وسوف يتم 
شرحها لاحقاً في هذا الفصل. 

التكتيكات 115 
إذا ننظر إلى الاستراتيجية بطريقة كيف نصل إلى تقسيم السوق فإن التكتيك هو عبارة عن 
متى» ماذاء أين» ولماذاء ومن وسوف يتم شرحها لاحقاً في هذا الفصل. 


نفرض دخول أو تغطية أو السيطرة على سوق اجتماعات رجال الأعمال الصغيرة فإنه 
من الممكن توظيف الطلبة في العطلة الصيفية ولفترة ثلاثة أشهر لغفرض عمل حملة 
تسويقية لهذا السوق. 

تنفيذ الخطة: ' مهام سمقناعم 
وهذا معناه تجميع كل الففرات التي تم الحديث عنها بشكل نظام متكامل على الورق 
ويطلق عليه خطط اللعب "21805 682365" وتوجه إلى تحقيق الأهداف والغايات 
الموضوعة لتقسيم سوق معين. وينبغي تعيين الموظفيسن المسؤولين: الإدارة المسؤولية 
واختيار طرق البيع. 

الموازنة : | 1 

وه سا يدن الكلق اللازية النتفية: الحظة الموضوعة كويجب الأمحدافت الموسواعنة 
وهذا يتطلب أيضاً تحليل مالي لكافة المصاريف المطلوبة التي لها علاقة بالعمل وسوف 
يتم شرحها لاحقاً في هذا الفصل. 
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تحدد خطة التسويق المسؤوليات بصورة دقيقة ولفترة محددة. وأنه من المهم إعطاء 
صلاحيات كافية للأشخاص الذين يشرفون على تطبيق الخطة لغرض وضع الخطة حيز 
التنفيذ. 

يجب مراعاة العوامل التالية لغرض تنفيذ خطة التسويق : 


1 


17 


يجب أن تعرض الخطة على المالكين» المدير العام؛ الأقسام؛ رؤساء الأقسام 
وموظفيها والمسؤولين عن تقديم الخدمة في البيع الداخلي. 


. يجب أن تكون الخطة واقعية وتعكس حالة وأنظمة الفندق. ويجب الربط بين مستوى 


الخدمات ومستوى العاملين لغرض تحقيق الأهداف. 

يجب أن توضع خطة للطوارئ لدعم الخطة الأصلية لأن التنبؤ عن حالة السوق 
ليست دائماً مضبوطة وخاصة إذا دخلوا منافسين جدد إلى السوق وقا المنافسون 
التقليديون بتطوير خطط جديدة وسريعة أو ظهور بعض الحالات التي يصعب 
السيطرة عليها مثل (اقتصاد البلدء التغيرات السياسية» قوانين جديدة؛ السياسة النقدية 
للدولة ...الخ). 


. يجب الفهم بأن خطة التسويق ليست فقط إدارة عمل لقسم البيع والتسويق وإنما 


تستعمل لكل أقسام الفندق ويجب أن تحدد فيها المسؤوليات للأقسام التشغيلية. 
يجب أن تكون التوقعات مضبوطة والتي تستطيع أن تحقق نتائج واقعية وتصل إلى 
الأهداف المالية. 


. يمكن استعمالها لتنظيم موازنة البيع/التسويق وعلى أساس الاحتياجات الواقعية 


لغرض الوصول إلى الأهداف. 
تعتبر خطة التسويق أداة مقياس إنتاجية الإدارة والوقت والمصادر. 


يجب أن نتضمن دراسة المنافسين. 
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دورات خطة التسويق ظ 9ع تنقام موسناععا:ة11 

تبنى خطة التسويق الفعالة على دوره التسويق والتي تأخذ بنظر الاعتبار كل 
المؤشرات والإجراءات والتي تقود الأفكار إلى التنفيذ. 
النموذج التالي يوضح دورة التسويق موضع التنفيذ. 


نايف اك كا بي دون د لعا وك ما ممتلمعع م0 
8 10 لبا 026 ١‏ 

بد ع0" 0 مالالا 7 

5ع هم رام ال ,100101108 )عمو 
ا كم انالا511 ملزم ع7ملااملاع ملام 
0 0 
ععمتجمنام 
8 05ت 0 
امه عم 


بدأت صناعة الضيافة بتطبيق هذه الدورة في منتصف الستينيات. 
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النموذج التالي يبين فقرات الدورة: 


ماع اوتاععدا؟ 


بجعت مجه بذ جب بحي عجديه نسي بوه وجي ةا 0 


وم ناأطزكمروووع" 01 م0 7١‏ 
81و20 .6 
13ت اكوم مبزأاة!الا 0035 ,5 
وامة؟ عماة8 أه.دمتامواة؟ .4 
موألوبالقبط معاناه5ة مدعونولاة 00ت أعايواا .3 

باأباناعق ؤقلق5 معمدعععما ومتلمولة كوعم أه موأتقماكمعاء0 .2 
ك/اة م6 أننم20© عق أملارواا 7 


3 


عق وفضولا :لهك ,2بحة01)) لاقناوانا إاثلقازمع10ا عذا به" ومللمابقلة .أنه0 .) الوط تععتياوة 
19871 ,لمتاعبويهمها عمج بعبورمممقاا أن أضعطماعهمع0 فك ثم تلصلا بمفجرممو مسرا 


النفطة الرئيسية في فقرات الدورة هي تحديد الموازنة بالعلاقة مع العناصر المختلفة ل هذه 
الدورة. 

بصورة تفليدية يتم تحديد موازنة مصاريف البيع أولاً وتكون بصورة عامة بدسبة 396- 
6 زيادة عن مجمل إيرادات البيع للسنة الماضية. 

النقطة المهمة الأخرى في إجراء البحوث وهذه تتم قبل تنظيم خطة التسويق وتكون على 
شكل "مده عمنهه وتعمرمنوبه عنرعط 1" والنقلء "مم عطمه روهط «جم8" والوقت 
'عتلنقه تإعط؛ معط/7”؛ وفي بداية السبعينات بدأ استعمال دورة التسويق جديدة وتتكون 
أربعة خطوات وتكون الأساس الذي تستند عليه البحوث وأصبحت خطة تسويق سنوية 
لأغلب الفنادق. ال 0 

الخطوات الآر بعة هي البحث أن جوع 1665 والتخطيط عمنصمج21؛ والتنفيذ 1100نمهع:8)» 
والتقييم أو القياس غمعتمءدعدء]/2. 
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ماعن ترع سما 


سد عرد 


لاقام '7 لذ راع 5 لاقفع 1 


فيه نو لامعيرع ِّ 


يت ار يسابت بسع بدح سه الا سس 


وات !865 ل إهاوطط العصبوة هن "مرورومم" ومتلفكاءةم! د مواعبع6 ما سوا" ,تاواسوعمل .ن) عام" نعوانام0ه 
.(1879 وةل/ا م3 1578 عامج لاملل برابع انين , 


سدونة مستتاع 9 0 


كل خطوة من الخطوات الأربعة تعتمد على المعلومات التي نحصل عليها من الخطوة 


التي سبقتها. 
الأتي تفصيل للخطوات الأربعة وكيفية تنفيذها: 
البحث : لاع نروع وعز 


1-تحليل الفندق (البضاعة) 
5. الفندق بصورة عامة. 
ط. تحليل وضعية الفندق الداخلية والخارجية. 
2-السوق 
. تحليل الضيوف الحاليين. 
. تحليل الزيادة المحتملة في الأسواق. 
0. التفسيمات الديموغرافية. 
0. التقسيمات الشخصية. 
»©. دراسات السلوكية. | 
*. تحليلات الرأي؛ التصرف والاتجاه. 
8. تحليلات تقسيمات السوق. 
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3. تحليلاث المنافسة 
#مقارتة الاخثلافات. 
.دراسات المنافسة. 
4 تعلراكت النوقف: 
8 الموقف الحالي . 
اتحليل 5177701 (القوة وطنومع)8» الضعف 1655666ة776: الففرص 
5ع نص جومم والتهديدات 5نوع1) 
©. احتمالات تغير الأسواق. 
5.تحليلات احتياجات الفندق 
ه.نظرة سريعة للاحتياجات الحالية أو القصيرة المدى. 
.الأهداف والغايات الطويلة المدى. ش 
و.تحليلات مراكز الإيراد. 
التخطيط كستسسولم 
1. تخطيط الاستراتيجيات والتكتيكات. 
3. تحضدير التوقعات. 
5. تحليل موقف الفندق 
©. البيع الخاص والخدمات. 
. تحليل الاستراتيجيات المخثلفة. 
©. تطبيقات التكتيكات. 
2. تحديد مصادر الأعمال. 
8 السوق المحلي. 
ناد الميؤق التفذي- 
5. البيع الداخلي. 
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8. عرض النشاط. 

5. عرض المكانة. 

0. تنفيذ الخطة في تقسيم السوق. 
4.إدارة الاتصالات. 

5 تحليل وسائل البيع. 

6. الاختيار والاستفادة من ترويج البيع. 
5.الإدارة. 

8. إدارة الوقت. 

م. إدارة الأفراد 

©. إدارة الموارد 
6.الإدارة المالية 

2. الموازنة بالنسب. 

م. موازنة الأهداف والمهمات 

6. أي كلف إضافية تتعلق بالتسويق. 

التئفيذ: 0 2122 


تنفيذ البرنامج 
1. المسؤوليات والصلاحيات. 
2. المفاوضات وفنيات الحصول علي الأعمال. 
3. العقود. 0 ْ ش 
القياس (التقييم): 2 0 ع1 نا مع 11 
تفييم البرنامج 
1. طرق المراقبة والتقييم. 
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2. فعالية وترابط البرامج. 


تعتبر الدورة هذه كدليل أو خطة عمل بناء الأساس لخطة التسويق ويتم تنظيمها نينوياً: 


تحليل البضاعة (الخدمة) 


تحليل البضاعة تتضمن السؤال التالي: 


لسك أع لوط 


س: ما هي طبيعة البضاعة التي يجب علينا بيعها والتي لها علاقفة بتقسيمات السوق 


والبضاعة التي نحاول بيعها وخدمتها؟ 


الجدول التالي يوضح الإجابة على السؤال: 


أكلزاة مث ع" تاتأء م000 
وأوتزلههة بطأاعم أمعكاروانا 
50 ااانا 3 

)25 ع0" ووأاعة0/طااه 6 .ا 


60 دايا 

ا عبن لوأععع اومن 
5 0011301 

أعكاعو نا أعبنة :1 عباداعنا أتناك ألما 
قأعءاة/ا 5655أو5لا8 مناه 
50 () 


5ع 005012168 (2) 
05 علاأأضهعة| (03) 


وأكلالة تلم تلمتاأقل 5 الع ناي 


هاج وه 


5ل للج 5ملاأاعورط0 أه اممصعلها5 لواعمءع 0 


5 لم3 قعأو 511011 

32 065 

0.2 521858 5 

ومأوؤناءعة607 له 

بإأأعااطي5 قمهة كمملأواع8 عزاطنة| ‏ .0 


أمعدتنحرواو باع 2 بزوعا5]:2 امعصوع5 أعكاعيولا 
(ل3أ0 5781 م0©) ذ5ع قأولاة أتنل لص 2.22 
5أعا انا 
وصوو8ة (1) 
6 2000 (2) 
ممرمعم! روطأه - (0) 
855 لامأووع0000 8 أعقالامي ‏ .ا 
5م860 (1) 
5 2000 (2) 
0002 0566 (03 
أعانوابا دوصنتاعة1 مناه .له 
655 () 
وومأأاوعلا عغاة:همم 00‏ (2) 
5 ©#لاأامعمهم| (03 
5 صلع موو ع و8 8 نمنع أووما ‏ (4) 
ناآ 8 اعبنج]!) واباواعا عنام 9 2 0 


مواث مونلاعم لعلةل1 501 ؤزه0ن 


00 


ق _للعاصم) مقاع 111 


72 
8 


14 


كع انان 8 [زط0 ادنعدو6 لطة مولوذ5أا أه أمعامعلةا5 
7 امعتمع 5131 وماصم أ أأومم 
برع 0/6/1 لوج وان 


5ع أرط أأملا تمه لمة قوعم 

3.  !معوأأمم‎ 

مناه 853616 15105162 ,06 

95 ] أقوأ5لاكظم60© 0.2 

بقاع ابرع/01 أوأعأق ناما لمق عألصهممعع .0 

عع زن5 لوة 5م501 لرمألةانام20 2ن 

5015© أمأمع5 ودع مقأوناة 2 ) 

لتق ملقاعه5 ,لتقمو لإمعععع5 ,لهصوتاووبال 5‏ .نل 
دع ازاه” لقضو ال 5م 

اع 80 عاأممرمصموة ١‏ .ا 


داع )ع0 لالأذناكطا لإاألقااصةولا 
ألما تعطأ0 قمة 5اعأنلم ‏ :3 
الع لم لاوألطماوع 
:5 ائعةء وملتعوانا 9015108 .ذا 
5وومعلث عأالطنط نمه الها صمتامع اموي 
عوالعع5 0همخا اأمعلمعمع0١ا ‏ .© 
كامع نط5 6/11 02513 
التقطلتة] 1عامع بعطا0 لصة عهوضناما ‏ 0.2 


عط 0 0لصة أصع تماعة نالطلم ,عمط | 8 


ماع لهصو أأ 8508 
نأ متمق “تعطأ0 ممه كعملارضة ‏ ) 
03 2 ' 


5أعلالة حلم لإأاعم0]م 
مملام م0550 لهوأاولاط 6‏ 3.2 
ع ان5 'رع01 لمة 5قمواط عمواع ‏ ,ا 
50 عوعامصط ق8ط لملة كأانة 1‏ .0 
طول قطة 5أعقط6 أقترمأاقخ أصمون0 ١‏ .0 
5م0650 
لموتاناط امم عطثابا مامهلا أمرع نات 2ع 
از القصممق 
أ65ا6 أ0 مم1 ([1) 
و01 6 أمزم2 (2) 
65 عالانهم56/أو العم 2 (3) 
ع الام2 واأطاضهوممع0 (4) 
5عاأم2 عملحاصوءومطعلزة 0‏ ( 
20165 فمموع مزق أمغفموعم 5‏ (6) 


اا 


كذلك يجب دراسة عدد الغرف المتوفرة لدينا وقت انعقاد المؤتمر وهل هي كافية أم لا 
لهذا السبب تنظم الحفلات والمؤتمرات دائماً في مواسم الكساد في الفنادق أو في الفترات 
بين موسم الكساد والذروة. 
مثال: في أيام انعقاد المؤتمر نوفر من الاثنين-الخميس 7090 من الغرف و 30908 تبساع 
إلى الضيوف الدائمين وإلى الحجوزات الاعتيادية مثل طاقم الطائرات ...الخ. 
النموذج التالي يبين النقاط الأساسية في تحليل البضاعة : 
تطيلات اليضاعة نش أده 

1.الوقع 0 110100ظ1 
موقع الفندق في أي منطقة في المدينة» هل المدينة صناعية أو زراعية أو تجارية» التغبرات السياسية والأمنية 
وتأثيرها على المحتمع؛ مكانة المدينة في الدولة أو في العالم» طرق الوصول إلى المدينة برية» بحرية» حوية. هل 
يوحد ف المدينة قاعات للمؤتمرات» للاحتماعات» المواقع التاريخية» الثقافية ...المّ. 
2.غرف الضيوف: 5 11651 
عدد الغرف المتوفرة» استيعايهما للمؤتمرات» مواسم العمل» هل يوجد بالفندق طوابق خخاصة لغير المدخين» 
أسعار الغرف والأسعار الخاصة والتخفيضات وما هي سياسات الفندق بهذا الاتجاه. 
3. الأماكن والخدمات العامة: 1 لسة وعتكتااعه]1 اللعسعي 

مساحات وعدد أماكن تقدم الطعام؛ المندمات الأخرى» نحدمة الغرف», المكوىء الغسيل الماف... الخ 
القاعات الرياضية والصحية والأماكن العامة الأخرى. 
4. خدمات المؤقرات: 515 تم ستاعع مط سه أقنده لسع جسو0) 
عدد ومساحات قاعات الاجتماعات والأجهزة والمعدات المتوفرة» ترتيب القاعات» توفر أجهزة الصوت 
والصورة والنقل الخارجي والنقل عبر الأقمار الصناعية...الخ. 
5. الخدمات والسهيلات الخارجية . - 5ع16ء5 للسه دعنكتائعه]1 علزوس) 


عدد ومساحات القاعات الخارجية والتوادي والمسارح والأسواق ...ال. 
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11111108 ١ : التقل‎ .6 

القن ري البري» البحري» أنواعهاء عددهاء توفرهاء سمعتهاء أسعارهاء الخصومات الى تعطيهاء ملاءمتهاء 
حداثتها. 

المستويات أو المعايير العالمية لقياس المساحات في أماكن إقامة الحفلات 4012 (لم4) 
لكل شخص أي (1512) لكل شخص في القاعةب تضاف 36:2 لكل الطعام. الاستقبال» 
العرضء» التسجيل؛ المكاتب» المخازن وهذه القياسات تمثل الحد الأعلى المطلوب. 

مثال: تستطيع أن تستضيف 500 شخص لقاعة مساحتها 20,00072 0 
40 500 شخص. 

ويتم توزيع الأعداد حسب متطلبات الحفلة أو المؤتمر وتبعاً للمصاريف التي تم دفعهاء 
وال 500 شخص ربما يحتاجون إلى 260-250 غرفة نوم بالنسبة للمؤتمرات العادية» 
أما المؤتمرات المهمة واجتماعات رجال الأعمال ربما من 400-350 غرفة؛ بعض أنواع 
الاجتماعات تحتاج إلى تدريب تقني وقد تحتاج إلى مساحات أكبر وخاصة إذا يوجد 
برنامج عرض معين. 

أما بالنسبة للمطربين أو الفنانين فإنهم يحتاجون إلى مساحات أقل لكل شخص لأآن 
المشاركين سوف يكونوا جالسين في مكان واحد مخصص لهمء وتعتمد على أنواع الفعالية 
مكلا خشو مسو ضاف 30 تخصى تحذائفون إلى اك مق مساكة النعت :500 لقص 
يشاركون في فعالية واحدة. 

وتعتمد المساحات أيضاً على ترتيب الحفلات إذا كان ترتيب القاعة على شكل أو 7 أو 
8 أو قاعة دراسية حيث تكون فيها طاولة وكرسي لكل مشارك ...الخ. 
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ورم اتن ععطعى 9 ع3) أن صمل «ممأة ممتاماع اوم 


ونا ومعسد | عمسو أ العج1ك وروسة وكروطلة 065 وان 


لكان إٍ | 


كمفعاضت 


0 أ بعد 0 ١‏ 
: ل - 
نابا كاراهة 31 غ أقوم ادحا 

5-2- / 

4 م علب 
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كشافة رن 1154م 


52 


لام | 
انالا 


>[ و3 8ع شووع || ! 


0 د ام 0 11 


تو بل اأحاله!! عملت هذا زوعم! لعأ(مل قلا بر) ومافمامناال موال! ععطوبين عطا أه مقلع ردما! موتامعهمه مقطا أن تدم 
6015 ""أنملمعرط" بعاتقهرة فصق اوممالقط عطا طامط 


ديه ب و مقس طبه معاي بمطصم تبج جه جو وسج مسح سسسب ب اك جاه بون وسو وجب سه مط بيج بس د د سه سس سه لعش ل 20 


“له ولاج زاممارة ,وواجهووقم معدة ألن8 :معننام؟ 
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نموذج يوضح المساحات 


أتمطك بواأعمصم) ممه 0ل 


صقل لجس اع از 


5 5 ومع ١‏ ممعصيط ‏ اللنن انمع لجوجو 
عدو مم8 ممم سات مدوم مواروععع عمل و5 5 ,وك عطونولة ‏ * عصببد - عم الات 


موت 
20 1010 3500 3500 2,3 24,9929 242 '320ع 147 سسممعطادر 
20 450 1120 10 265 52232 24 "36 عد 1١47‏ وسثللا مملم 

ممعقة 

550 450 100 1020 89 0 ةذ2 2 0 عد “147 عر 
500 450 12 120 155 02ظ 23 لاد طق اطاط تتا اديت 32 

عناصع اصح 
و80 5 10 02 58 94 17 06 صوبملامظ 0 
سل 75 18 لت ص1 16 “12 "35 ذا “46 توصط) درمعباي؛ 
نه 36 75 1 25 205 02 +535 23 ا ا- 
لوك 36 75 106 45 6.05 1 لا 0000 010 
ع6 م3 15 يما 77 ةا 12 36 :23 ___لموسط جدم 
360 2.0 55 30 56 كفك 12 0 جد 30 لي كنا 
م2 3-7 اعبة 25 18 اق 1 “23 م “15 ا 
26 0-4 2 ك2 28 30 1 20 ع 156 2-- 


5 20 55 3 56 دنم 02 “20 عد 30 سبد معط ممموصطة 
2 345 35 26 202 12 196260 ا 
2 م00 25 25 28500000 30 فر الا ل 


م5 ©: 55 56 56 ناخ ف لل ا ل 
20 _- كد 35 29 ه30 1 مد فوا 0 
0ج قط .26 3 11 398- 5ا___ _ المج 
تعتيصية_تعدن كمات؟ مرفويط] مص ةا موسومطط ابذك ادك _بروامت دمتوم عم ار كيه 
عم د11 
50 3400 96 هثة 04 ان “58*02 عس 130 وماسوراامظظة 
540 10 مضه 250 لل ل 12 456 م5 بق كباج سل 
200 150 300 1 214 بع لله 10 ““40 -«58 8 حاو 
058 10 1 2 ا اللا لل ل 022525212520552 
60 230 هم 106 10 58 2650 لايك دسيط 
60 3 1 1 ل 1 260009 43 سك 
(نة رمسم 
129 920 نكاد باكيم 25 3 0 52 داوق لنطمميك 
130 نينا 150 2 ول 34 4# 51 ع “م4 م1 
إتلفل لد 130 150 15 12 “9 4150« و4 اين 
ل 
240 150 53 الرطيم 202 روب 3 29 الاح ان لمدليك لصنكع 50 
لغذة 20 30 3 5 5340 9 “لوق »ع '18 مععط 
5 0ك اسمس ليجست بسع المسس وي مس م مس بص د سس 
310 23 45 50 63 لك و 20-55 87 
48 234 45 502 6 615 9 21-0 5ل 
ين م دو 
59 5 169 1 60 53 125 سس 9 “5 27 لسصتطيسيء 
60 30 51 0 0 278 09 52خ 17 ااا القيمام 


همه أململط! مملاتاط عتافمع اباججامه ها جاضم5؟ مطل كلمع أعهكلت الع قحرده وروهه لعالهامل كر 
20١‏ آنه ستعصلا1 ولاماققن بقفصرلد مروق طأعمقع كه قعالأامقصوج وسمطو مأامعة) مماعمة يمرمت 
كلولاق عأباعم ممه أوأتوصة عطا طلتمط كرا فمفلفمعمال ووم 50م ,5ومنفاععم 


للا ,والوعتتممائط ,كعلوامووقم نوق النه تعجوبروك 


14 


ويختلف تصميم القاعات من فندق لآخر وتعتمد على وجود سلالم, أو على عدد الأبواب 
أو المساحة والشبابيك والمساحة مقابل الباب أو مقابل السلالم والتي يكون فيها استعمال 
المساحة أقل. 
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20 امتفظ <التفقات 
قاعة الخغلات الكبرى 
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تأعلواية ام جنه تأي وآ 


© ٠ 
1 


001 متنك تأهاما مععساعط ععمعيعأأل قطا وضأكصتدناا "أملممم ” لمه؟ وملتعويا م 
ومئلة اناعلهء؟ عم لع ةاتأنا هط ددهت سمعم مجتامع قط 'ز(اتصنطعاب علتانالا .ععومة علطو5 ا مده 
عه) بإاتعومقه ومتمتاممعنعل صا عأطهقة أمه عمق محعجد ل5له اه ؟9[أ؛ الإأأعهمقه لموأأمعمع 

لقنتح لك اعدة عع أطهقة) عالة "لممترقهقواك "” أعه ذو اع عار 


المساحة الكلية هنا تكون 4.8001 ويمكن استعمال هذه القاعة كحفلات الاستقبال أو 
الاجتماعات يكون فيها تجمع معين لمحاضر ثم الانتشار في القاعة لغرض ممارسة تطبيق 
معين أو عمل شيء ما أو التدريب على جهاز معين...الخ 

ويتبقى مساحة 100012 إلى 800152 لا تصلح لاستعمال معين. 

7 السيوة : 515 لقسث أعع ه111 

عند دراسة تحليل السوق يجب دراسة العناصر التالية أما شهرياً أو نصف سنوياً أو سنوياً 
وحسب تفسيمات السوق أي دراسة سوق السواح؛ سوق رجال الأعمال» سوق الحفلات 
والمؤتمرات ...الخ. 


77 


ويشمل تحليل السو ق على مطثلا» تهط777 عرعط؟: معط/ل1ك» بوط/لا» 810» وسوف نقوم 
بشرح العناصر التالية على شكل طرح الأسئلة. 

1 من 

س: من هم ضيوفنا للفترة المحددة؟ 

س: ما هو مزيج السوق الذي يمثل اجتماعات رجال الأعمال والمنظمات والجمعيات 
وبصورة عامة هل هي تفسيم محلي» إقليمي؛ عالمي؟ | 

س: كيف يمكن مقارنة المزيج مع الأعمال التي نحصل عليها من الضيوف الآخرين مثل 
السواح» أو سفرات رجال الأعمال الخاصة والأفواج السياحية؟ 

2 أقطل؟. ماذا 

س: ماهي صفات ورغبات الضيوف الذين يشكلون اسواق العمل لدينا ؟ وهذا يتضمن 
الدراسات الديموغرافية مثل العمر» الجنسء» الحالة الاجتماعية؛ الدخل ؛ التعليم بالاضافة 
الى طرق المعيشة » الرغبات ؛ الهوايات: التصرفات » الاتجاهات. 

6 0 9 1# أين 

س: من أين يأتي ضيوفنا ؟ 

وهذا يتضمن تحليل المنطقة الجغرافية » ويكون التحليل هذا لكل قسم من السوق على 
ححكهة. 

4ع اا: متى 

س: في أي وقت يأثون؟ 

هذا يتضمن تحليل اوقات » مواسم القدوم؛ المغادرة » لمختلف الاسواق على اساس ايام 
الاسبوع او الشهر او السنة » ويتم دراستها على اساس مواسم الذروة والوسط والكساد . 
5 لماذا لا 

س: لماذا يأتي ضيوفنا الينا ؟ 


78 


س: ماهي الجواذب والمغريات في الفندق » المنطقة » المدينة » والتي لها علاقة بتقسيمات 
السوق» وما هي الحاجات الخاصة» والرغبات والاهداف ؟ 

6. 1039: كيفي 

س: كيف يصلون الينا؟ 

يتضمن وسائل المواصلات باصء سيارة ( ايجار؛ ملك خاص»ء طائرة» باخرة ... الخ ) 
ويجب دراسة كل هذه الاسئلة بعناية فائقة وتتم دراسة كل موسم على حده . 


مصادر_المعلومات 11 01 50111 

الحصول على مصادر المعلومات للاجابة على الاسئلة السابقة سهلة في الحالات 
الاعتيادية وتكون متوفرة في قسم البيع وكذلك من سجلات الاقسام التشغيلية في الفندق 
مثل المكتب الامامي» الحجزء الحسابات » نماذج مصادر المعلومات : 

. بطاقات تسجيل الضيوف 

. سجلات الضيوف الذين أقاموا في الفندق في الماضي . 

. سجلات المؤتمرات السابقة . 

. بطاقات حسابات ضيوف الذين اقاموا في الفندق في الماضصي. 

. سجلات قسم الحجز . 

. سجلات قسم الحسابات . 

. سجلات قسم البيع والتسويق . 

توج ناا مكلرمات خرف سكل النوشتفوق القدايي الي القند مواظفشي التكتيفب 
الامامي» عمال الخدمة» عمال الزي الموحد» العيرك : 

تحليل المنافسة 4 سف تمتاتاء مسرو 

في حالة الاسواق العالمية فان المنافسة قد ا دول اخرى بعيدة عن الفندق وأنه مهن 
المهم ان نعرف أي المدن او الاقاليم او الدول المنافسة لنا في اسواق المؤتمرات والحفلات 
والاجتماعات. 
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مثال: اذا درسنا تاريخ الجمعيات وعرفنا انها تعقد مؤتمرات سنوية في مناطق تكون 
مشمسة على البحر واذا كان فندقنا لا يتمتع بهذا الموقع فيجب الغاء فكرة الاتصال مع هذه 
الخعية : 
وتكون دراسة المنافسة على شكل الخطوات التالية : 

1. اين تقع الفنادق المنافسة لنا وهل يركزون على نفس تقسيمات سوقنا ؟ 

2. هل هم من نفس مستوى فندقنا ( درجة ممتازة» خمسة ... الخ )9 . 

3. هل لديهم حملات بيعية سريعة ومؤثرة ؟ 

4. هل لديهم نفس عدد غرفنا او نفس مساحة القاعات والمطاعم والاماكن العامة؟ 

5 هل اسعارهم هي نفس اسعارنا ؟ 

6. هل لديهم عمال مدربين واصحاب خبرة ؟ 

إذا كان أحد الفنادق المنافسة يتوفر لديه مزيج السوق يشكل 6090 سياحة رجال 
الاعمال خاصة و 3096 سياحة منفردة و96 15 اجتماعات فيجب ان لا تعتبر ههذا الففدق 
منافس لنا اذا كان مزيج السوق لنا بمثل 6596 اجتماعات و 3090 افواج سياحية و 590 
سياحة رجال الاعمال. 

ولكن الفنادق التي لها مزيج السوق مثل فندقنا تقريباً وتتمتع بنفس مواصفات فندقنا 
فيمكق أن اكجتتوها مكافشة كوية تنا :. ١‏ 
اصبحت المنافسة في سوق الحفلات والاجتماعات والمؤتمرات قوية ومؤثرة جداً لان 
اغلب فنادق العالم على مستوى 4 و5 نجوم دخلت هذا السوق بقوة وتستمر الفنادق 
الاخرى بالدخول الى هذا السوق المربح باستمرار. 
يجب دراسة العناصر التالية ومقارنتها مع المنافسين 0 
1-ما هى الخدمات والتسهيلات التى تقدمها الفنادق للضيوف والتى لاتستطيع فندقنا 

تقديمها ؟ 
2-ما هى الخدمات والتسهيلات التى تقدمها الفنادق المنافسة ولاتستطيع فندقنا تقديمها؟ 
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وعفى :إن الكالاك قفن كاه قايلة شك "عتفس ايجابن لقاانن نأحينة الكسيحة 
والنوعية ؟ 

4-فى اى الحالات تعتبر خدمات الفنادق المنافسة ايجابية من ناحية الكمية ومالنوعية ؟ 

5- أي من المنافسين نستطيع التعامل والتعاون معه في مجال البيع والعرض؟ 
يجب اجراء هذه التحاليل بصورة دائمية ومستمرة لانه كثير من العوامل تتغير بمرور 
الزمن . 
تحليل احتياجات_الفندق قلسولقتة دلععم جاسمعمومط 
يتضمن هذا التحليل : اين تقع النشاطات والفعاليات فى الفندق ونوع الفعاليات والاعمال 
التى ترضى ضيوف لغرض تحقيق اهداف الفندق المالية ( الربحية ). 
فى بداية التحليل انة من الضروري دراسة المناطق التى تحقق أكثر ايرادات للفندق او 
مراكز الايراد مثل الغرفء الطعام» الشراب؛ ومراكز الايراد الاخرى» وتتم الدراسة على 
الشكل التالي لكل من الغرف والطعام ؛ والايرادات الاخرى: 
هاجات غرف الضيوف 0021013 1ارسوعع م مندمه"1 )ونا 

1-زيادة الاشغال على مدار السنة 

2-تحسين الاشغال في مواسم الكساد او مواسم تذبذب الاشغال . 

3- زيادة الاشغال خلال ايام الاسبوع التي تكون نسب الاشغال فيها منخفصة. 

4-ربط الحالات السابقة مع الحالات الحالية . 

5-زيادة معدل اجر الغرفة . 

6-زيادة فترة بقاء الضيوف في الفندق. 

7>زيادة نسب الاشغال المتعدةة. اا ا 5 
حاجات _الطعام و الشراب: ظ 

(410135عتتتاكلا مرحده)) قلعع !5 عممنه 182 اسه 1000 
1-زيادة الايراد السنوي للطعام والشراب 
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2-زيادة البيع خلال فترة الكساد وفترة تذبذب المبيعات . 

3-زيادة البيع خلال الايام التي يكون البيع فيها منخفض . 

4-ربط الحالات السابقة مع الحالات الحالية . 

5-زيادة البيع لبعض الاطعمة او بعض الوجبات : مثل وجبات الافطار: وجبات الغذام 
الخفيف؛ حفلات الاستقبال » خدمة الغرف؛ او بعض المناسبات الخاصة . 

6-زيادة البيع من خلال حفلات الزواج الخاصة او الاجتماعات ... الخ . 

7-زيادة معدل فاتورة الضيوف على الطعام والشراب . : 

حاجات الدخل الاخرى ش 5" عسسوعس! “بعد 

1-زيادة البيع في الاقسام الاخرى مثل التلفونات ٠‏ المكوى؛ الخدمات الشخصية... الخ. 

2-زيادة الايراد من محلات التبضع في الفندق كزيادة الايجار ... الخ . 


التوقعات كستأمدعدعن]1 

اغلب التوقعات والتنبؤات تعمل في اقسام البيع مع التعاون من الاقسام التشغيلية الااخرى 
وتعمل في بداية كل سنة وتوزع او تقسم على الاقسام ذات العلاقة وتتضمن عناصر 
التنبؤات هي : 

1 - عدد الغرف المتوفرة خلال السنة 161011 31ذ100 [قنتصمة 10181" 

2- تحليلات مزيج السوق 15 عتتطط أعع211 1/1 

3- تحليلات الحصة العادلة 5 51316 1011 
4- تحليلات حصة السوق قط منقطة أععايم 1/1 

5- اختراق السوق مه ناعم 1/1211 

6- تحليلات الطلب على الغرف ٠‏ .فزةتزلقصة فصفصعل تمه وميم 

7و اهداف وغايات تقسيم السوق ش 5 ألطة ذه كتاءه ز00 لمعميعء5 غمع 1/11 

8- توقع نسب الاشغال أقةع 101 00011231107 110013 

9- ايراد الفندق السنوي | لطع امتتسم 
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نموذج من توقعات فندق في وسط المديئة توجد لديه قاعات كبيرة ويعتبر سوقه الرئيسي 
هو سوق المؤتمرات والاجتماعات والحفلات ويحتوي الفندق على 300 غرفة:؛ يتم التنبؤ 
عن طريق الخطوات التالية 

ترصيد خزين الغرف المتوفرة والمشغولة لفندق 0013© وكذلك للفنادق والمنافسة لمد 
عام كامل. 


تهنا 


مادم !ا انتمهم أمسسومم أجاوا 


00 
١‏ س1 ما عوط : ا 201 
اس لا ل ل ال ارا رو 
لفققلة 9 
ةيتف 012/1 مشلة ةلم 101 
ااتماؤميه00 06 5و6 معامرومن عاشفالخ اه 00945 05م 1 


50 149 
120 326 
2220 19 
216/05 317 
0 0ؤظ1 200 
2065 1260 


الغرف المتوفرة ستوياً في النموذج تمثل الغرف القابلة للبيع لكل الفندق 7 365 يومء 
تحدية لفق المشغولة يكون صعب نوعاً ماء اما نسب الاشغال للفنادق الاخرى تسستطيع 
ان تحصل عليها من الصحف والمجلات التي تعني بشوؤن الففادق والسياحة او وزازة 
اسح ريون مسر احور 

ا ا 1 
على الارقام المطلوبة نسمتطيع ان تقسم الارقام حسب تقسيمات السوق كما هو موضح في 
النموذج التالي : 
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وتسرلدوصت عتثة أععارواق 


ناعننا عطا روع (08) دروو لعتمنءء6 


مم8 المع أوأماغ ممااعم 85م أكقا 
08 


لبك 1 
وفن2 | 14,903 | 3505 | 13.514 


23 | 2096 | 10,741 | 2536 
2003 | 0 10,741 | 
2090 | 22489 | 0 


308.337 ]10096 


4 04382 
كا 

87 

3ع 

نأ 


05 ناعع10 تماق لمة مواأوتم قوقع لاهط) (16دانا ودع رادا ملاقات 
(إرانصة! ووالساعمط) اقيق11 فالواعا أونلانألم! 
(واعبره ادأعععوممهة) بعاوبة1؟ ددعم ويا أقلا0 اناكم 
(لقسنهم] عااتمععه؛ ومأكياعما ناما لعتتمقوجم) اودلا 0 
مزق برط 2ماوابواقع الإأتقممام طعقع ,ها عموفتمععنم "شارك 561001 أة 
ومني لقامة معطا ومطالل 'ز5 62اواباماة0 ١‏ لفرت 901 1 . 
0 لفت الغا لمعك ممع بزطا لع تمبعع0 انتانق 16 امل 40005 0ع لم0 


لل إن 


ا 58 اه 


في هذه الحالة يكون تقدير الأرقام يحتاج الى دقة اكثر. 

الخطوة الثانية : 

الخطوة الثانية هي حساب حصة السوق والاختلاف عن الفنادق الاخرى المعادلات التالية 
تبين الفرق بين عتهطة أه21ة3/1 و ال عتقطة عئة18 


1600 00011 
100-06 26 عت مه صم سس سس سس ص سم 2ت 51816 لآ 


17000 كنهه 0 عاطواتوعث لوخه 1" 


100 00011 
100-10 2 ' م م م حت ماما سم ع م عه لم سس سس سس سس 2 511816 1311 


2007 مه لع أمراعه 0 21ؤأه1' 


10+-(390. 15)23 -(24.290) 11.5 - معمفعة؟ متقطة عنة1 
انه من الملاحظ بان الاختلاف ايجابي؛ أي اختلاف ايجابي بين مجموع الغرف المتوفرة 
والمشغولة يشكل طلب عالي على الفندق. 
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وهذا يعتبر مؤشر عام يؤخذ بنظر الاعتبار في تقسيمات سوق رجال الاعمالء الفنادق 
التي لديها اكثر من تقسيم سوق تعمل تحليل لكل تقسيم على حده . 

مثال : احد الفنادق 165016 1.356 كان له الافضلية في سوق اجتماعات رجال الاعمال 
نس تر قت اقنه احدية الأجهوة والمعذات الصوكية والعرئية سيب كبن سييتاحة القاعناك 
وعددها وكذلك توفر غرف شاغرة كبيرة لديه . 

الفندق الثالث كانت له اولوية في سوق الحوافز والافواج السياحية لان موقعه مميز ويطل 
على منتزه كبير 

الخطوة الثالثة: 

فقضمن تمن حضنة الوق ويم الفحلين على أساس تسيمات الشبوق التمعتوذع التالي 
يوضح هذه الفكرة : 


وأ ولزلهصة, ممدرلة أعإعماا 


عط 0 


مما وات 9 
رمعم 881 1 
أعلول مولاوم 
5م زأملدط 

0 


000 ا ْ 


.ك8طمناك هاوناث امع لقعم م1 أأن لمعلضتنه؟ كقبناوا! قققامعع 26 :1 لز 
65 لعامنام00 - 08 


وهذا يبين موقف فندق 0000021 تجاه الفنادق المنافسة لكل تقسيم من تأسيمات السوق 
باستعمال اختلاف الحصة العاذلة (8.8:97). 
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نستطيع الآن أن نحدد موضعنا والقابلية في الحصول على أعمال أكثر من قسم من 
تقسيمات السوق وباستعمال الفروق بين مجموع الغرف المشغولة للفندق مع الفنادق 
المنافسة الأخرى . 

النموذج النالي يوضح ذلك ؛: 


0 اأومتعويع8 أعمانوابز 


ااا 


عدها غطا رمت 1 ا 
٠.‏ أ 


58 قلمع تععاطمان 805 لبعأمبامه 0 كلروه8 لوأميوع6© 1 تع لطماة 

0 .0 0#الفاكاضلا ا 86م 2 5-5 لخناللنة كلقا الم .الطاعالامع5 
١ 7108 2004 3010/30 + 144‏ نعك 

10 2115 42 00,06 ريسل 

00 7- 0 ظ1 142 0 2ظ2 81كاما 
20 221/6 162 0013 لكك 

حم ا اي ا كي لس 1م و د ا ا ا 
ل 240 24000 310107 1015 


7ح تع لاعن مط آم كمومه معتمبععه أواما ودللأنا برط لعاوانتطلقع كز عتلوك5 [عكلقماط 1 :0183ل 
؟عطصتام لهام ع! طام6 بوتسهعوالرعموجم الج أن كترومر لع ام باععه لونما عط بزط اع 1101 015 لم 001/668 
أممهوعة طعوع 10 28 ااذابنا 85 2001035 أ0 


عتزعمععلرون اتاج قوع أاللعهت عط ومتاعمئاطنة برط معاقابهاقه ذؤز تافلحماظهما عطمرة فلم .2 
1و8 لاعقة أه منقط5 أملنقلا 5اذ ممما زمؤة,23) مقطو رلة] المرعينه 101215] 


أله )2016 ومتمو م عالااقعع68قم بوالدبوع علق دعأأرعمم]م الع تنقطا 080ناكتة 15 1أ ,لوألةكأؤنالاا علظا :10 .3 

غطة زا لةدقممع1 وطسامم برهم ,كقعتهاكطا رصقم مز ممسدرهمم كا عمأأعقام ما .قالع وعم 6م اقم 

اثامعم اقم عطا كمة عنلهر أتةتقممرمء عطا 5عأوناديع زأكعمم/م اقمع نه من ولأتمعم06 ,مكمه 
.امقتموعة تأعقع أه لدتامعامم 


لحدالان بينا ماذا يحدث والان ندخل الى المرحلة التي يجب علسى ممدراء اقسام البيع 
والتسويق استعمال مصادرهم الخاصة لدراسة الحالة الواقعية والحالية للسوق ويجب عليهم 
استعمال مؤشرات معلوماتية للتوقع بالتغيرات في الطلب للسنة القادمة . 

اول مصدر لملعومات تغير الطلب المستقبلي يكون من ضيوف الفندق الحالين او الفعلييسق؛ 
اما بالنسبة للمؤشرات رجال الاعمال والسياحة الفردية فتأخذ المعلومات من مكاتب تنظيم 
المؤتمرات والشركات السياحية ووكلاء السفر والدوائر الحكومية... الخ . 
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المصادر الرسمية المحلية توفر معلومات مهمة ايضاً من ناحية المؤشرات الاقتصادية آذا 


كان يوجد طلب مستقبلي او زيادة الطلب او قلته ... الخ . ويمكن قياس المؤشرات 

الاقتصادية او تحديد مستويات الطلب على ضوء المؤشرات التالية في المديئة التي يقع بها 

الفندق : 
1-الانشاءات الحديثة للشركات 0+ 01 00251111110 85قنلل ابا بع 11 
2-الطلب على السكن قمع عستو بنط 
3--تطوير الطرق السريعة مع ططمماع ع1 (ووتطعاط 
4-تقارير الحركة على الطرق السريعة أقع طم 066710 لو اتطم لط 
5-تقارير حركة الخطوط الجوية 85 1121116 1111165 
6-التغيرات لاسكانية والزيادات اوالنقص امهم 01211 
7-مبيعات محلات التسوق قلع دعلده الماع 1 
8-مبالغ ضريبة المبيعات ش 5أصاععع: ع1 و5216 
9-مبالغ ضرائب الطعام والشراب 8 1355 569761286 ألمة 1000 
0- مبالغ الضرائب على اشغال الغرف 85 127 00011281137 
1- مبالغ وحجم الاعلانات المحلية ساسع كلءث لمعم1آ1 
2- المبالغ المصروفة على الاعلانات من قبل المنافسين "01 غنامصتج عطل]' 


,1 طام» كنال 057 علمأقتتدع 301 
3. مبالغ واعذاد المؤتمرات والحفلات في المدينة التي يقع بها الفندق. 
النقطة ١‏ ا ا ا اي ا الغخرف النموذج التالي يوضسح 
التغير على طلب الغرف. 
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أعجع عدم عمسصقطء أممفصعط ورممع معنم 


: 01 و#امماعاتالم ‏ طلتممتهومم 
01م ععنتفلع والقلاعم 40 


| 18 لتروع5 طابم:3ا 


و0أكمومع لوط لوزرأك لم1 »ه 13 41000 00 681/1 
75100قم)2© 1أزممرلم8 م 
كأتقم عتنعطا لقامعائم تمد بناعم أه وومأموم0 ٠‏ 
8 ومالمعمه» لقعما مأ متطدعمهة! 0م36 ورم5 + 
,لاقع]نانا 015 لوألا 
00021816 لمتلهنامدع؟ الها لمأأوع اوم لمماءأاسسقم1 + 


.15أ8561ط إأأسامة5 أقاعم5 مأ عسمعرمم[ + 

علة؛ ممالهقلاها أمنممة مت عوتاعوم م 

6م0085 ذقكام5 وملأهقبيالة لأوعتاللمم لقصهأاهم هاما ٠‏ 
اعت 


كأاضع دوع 5 مأطها5 


/ئ5134 7610 آنا كلعوللط [إعنلاق2! ع نهتومزوت م رل 
ها 5ق تائم /ع1660 لزع)! مأ لعرع)رقبراولقعط ععامةم لمن 
لقعا مز معملاتثه عاتالعلوة بلزمم 01 واكم نإهرأعك ماه 
علقم أقأعتلكنالما 
20 اع2! غقأقزممعنقه ده ممتلهاذدأو6١!‏ 18:2 با إذا 
أعلاة)! علم50 عقناقه لإأأعق هملعا برقم أمعفطوتة) معامع 
.كاه 163ناه 

ماع ةطالك ©5000 #كتلقع /[938 قعء )م عضلأام085 ودأكلظ - 
بأعلاقنا 55علأقناط ز2“ثزةا 1 1م 
ولماقتطصمن بز أع01]5 بلأطاككوم 5لامالقناائم عناوطم 
.1 55ع لأكلاط طلأث فعمة0مع 311 ووأاقعم 


ا 


ك5أهع 00و52 55م 1 


نزط ومأسكاف مداع ع5 300 ومتوقاعقم عاااقعءج آم لأعه1 ٠‏ 0 - ول 
.ققعصقيط براتمةا! عه بالةععم5ه كاعامط وعنة (أة 
0ممنا5 أ0110]1518]م 363 ل0ة نات أه عامقا ٠»‏ 
.65 الااعة! ولأصتمق لمق لقم تعاتة)؛ أه طابومة0 + 


7 :9للشللة6 /1ز500 ذا تائملا كلم 


الخطوة الرايعة : 

وهي كيفية حساب مقدار الزيادة الحقيقية في الطلب الذي يمكن الحمصول عليه وكذلك 
كيفية تجنب الخسارة في حالة نقصان الطلب على الغرف . وهذا يتطلب تحضير الاهداف 
والسياسات لكل قسم من تلسيجات المنوق : 
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- 


اذا كانت اهدافك هي الدخول الى سوق رجال الاعنال لآ تشنيماة هنذا السوق فجي 
ازدياد ويستطيع الفندق ان يثبت موقعه في هذا السوق بواسطة ووس ا د 
الطلب بنسبة 796 والحصول على زيادة في الطلب على الغرف ب 5090 ويناءاً على 
الاهداف الموضوعة ممكن ان تحصل على 5,226 غرفة مشغولة زيادة عن الوقت الحالي 
او نسب الاشغال الحالية أي تحصل على جزء من السوق من المنافسين أي تحصل على 
6 غرفة اضافية والتي تمثل زيادة في الطلب . 

النموذج التالي يوضح ذلك ؛ 


وده لمصة وعلتاععزط0 غخصع حدوعع5 أععاندائق 
عط 1 


مص تمع مقعلا 


ا كعى وماج وعااهط اف طلقم 
06001421 7ج تارايز 
3081-5 52005 يام ش58 القطع نمه و عت 
1051م امف ب 1سا لمشت : 
إتتق كيك 
كنع نان 564 
رم 1 كنات أه عنوطة عنام عمت8 بقاع 
لمصماتأالمه مد علط لمفممل “ميدن 
6 2 همه إوبد كه هأ ملظت 101 79/0 
لعكممنعألمة قط أه 509/0 منتقاطاة 
345 + ب#كوع عدا الع مومه 
072 
اع ا 0 
معت ممصمل تمعدت ستمتماحلمع لرقئع 
٠ +63‏ عممقععمأا عقاوم أمتامج آأه 1/3 مقاطه 
عاطاداة 
1115 5 
له .كمفصعل أمفنباكه ستقأاملمايا ]ه) ٠‏ 
1255 
: 51 
أتتمعامم معطا أن وعقتاء علنه علرأكصمم0 ا 
لصحاومك هقط أن 2096 ما عصاعع 3 
ترف ةا ْ نقهعما 
مسمس وم ا ل 
34+ ععدرم بقلت مع ومع لمهم لعي 
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أهداف وسياسات تقسيمات السوق توضح هذه النتيجة او هذه الاهداف 9,172 غرفة للعام 
الوصول الى هذه الاهداف يعتمد على كيفية التنبؤ بالتغييرات المستقبلية في مجال السوق 
بعد ذلك نعود الى الارقام الحالية للغرف المشغولة من تقسيمات السوق ثم نضيف او 
الطلب على الاقامة بالنسبة للتفسيمات السوق . ش 


أكزع مم لإمسمصنع 9 تصطمن ]مز 
مط مات اح 0 215 


اك 


حي سس سس و م سس ةك 


ا تا فافض 


لاله هع 7ممععممع ‏ تقممم معدمموعهموع رامد تلطع معدت اتناس 
5 08 تع لهم 0 ونلمالا08 م4 088 5617 


470 30256 2+ 409 2044 681/1 
فل 11 1 200 12 ركل 
1230 142 سيم 203 142 8 
و/150 65,ظ12 3+ 2068 142 إلاماة 
ب 0غ 

1009 608 -. 084 م1009 0 111ذآ2 101 


05 بز311 000100 رمصمم مظا عوموكاة تراه غأمه كممتاععزموم 01 1 :10155 
عاقة أعءامداا عط أم أمعسأسنازلة "ماإوصمماسة"” مد فقدهع دمجا لأأت شنط 


ه[أا مذ مم5 )كناز80 دن أمماقع مكلة للأاب؟ وأقمو لإعلومنام0 2 0 اعم عط .2 
: “لز انق مناعمن أب عوما لومعم 
05 لموأمناعمو لمعتعوعم:5؟ 83.914 
سب سسب سب بحب خب سح ا ب 10 


0 وأممعروم لامو زمتم 7700 م لد 
ا الع 0 1 3 وسعا اا 0 واناة لق كدنمم أمتمة 109,500 


680507 أمع نات لاني 
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اقسام البيع والتسويق في الفندق مسؤولة عن تأمين العمل لكل الفندق وكذلك للاقسام 
التشغيلية مثل الغرف ؛ طعام ... الخ. 

انه من السهولة لفندق قديم له خبرات كبيرة من الاعمال حساب نسبة متوسط تقسيمات 
السوق يبين المصروفات ( كلف الغرفء الطعام والشراب وعناصر الايراد الاخرى). 
لتوضيح ذلك نفترض ان لكل 5100 تصرف من قبل المشاركين في المؤتمرات على 
الغرف فان أي من المشاركين سوف يصرف 550 اضافي او 5090 للطعام والشراب 
والخدمات الاخرى ؛ وهذه النسب تختلف من سوق لاخرى مثلاً في سياحة الافواج 
نفترض ان الفوج يصل الى الفندق في منتصف الليل وفي اليوم الثاني يتناولون طعام 
الافطار في الفندق ثم يتركون الفندق لغرض الجولات السياحية فان نصيب الطعام 
والشراب والخدمات الاخرى تكون (510 لكل 5100 تصرف على الغرف ). 

النموذج التالي يوضح ذلك : ٠‏ 

يوضح النموذج مصادر الدخل الاخرى بالاضافة الى الغرف والتي تشكل الايراد السنوي 
للفندق للسنة المالية المتوقعة . 


كعد هعمو عفعبده2 اعساتصمة 


عوه/ ه85 عوط 


أب8 707 الى ان بقع 12000 .لاخر 500 1 عدا 
لالع ياعم ع بالواع بجعم 2200 تقال المع ناعم عاهم ]درون عالمعفارمعة5 
ااه سات اا اا م سوب ع م 0ك 

44,200 ,52 لت نك 5 516200 550 5956 يلتك ”© 
726 5ظ5 0001 2 73155 555 1401 لكل 
1176 200056 3 20031520 260 142 87 
207 . 270,042 1 794025 25 155 644 


87ب سسسب مس ب سس سس هس سس ست سمس 


ع 1 
25589 9 23 370 كد تت 10150 


ب ال 1 01015110 
اهمها ,خكونت لق مد بعكم لأمدم صم ,ميك مققارعة ممع 00 اقعه 41 مامه 00م 

8500.000 .عات .مم8 31 هولأعاناه ركمماك أهمفص عبط عدنها .كيعواله 
500,000 : زعياومجات قد وضحه مطا ,باد ءأعقق/ 5ع لمع ععمم ع لاع8 
00إ00ظظظ1 ١‏ عله معاهة انجأع ولوامع عمألام ,وعفقع]!لوله ام ت: عره)5) عندومحلد ا مع محن 
57-9 ش ومع انات للف فتمقع ع بالمعباع 68 لملالطقام باع قوع ل580 ملم101 


متمق لم8 مومع د فامةا مووودم عا عقطوال؟ ممو8 11 :1015م 

.وممهعما أ88/0ه8ع د بملووع انقح ع ونجمعع8 م30 2 

.ونمصة عع احام 1 د وبسعبعم انق خخ د وربمويعظ8 ه30 لد 

ععاغم لصم ,كتقامم: كقنع وومافروت لوسمتاجمعمم نجام أعاد مام مسبدها كعمناعطا عأامعطاوهةد ومونصطم] وجا هحهجما بقطات للم 
كع انام كب م36 هلا ع5 ادر 


ااا ةطش 


حمسيس ع سم مد شه يي 
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تخطيط جداول متسلسلة ٠‏ أستقطن) جنمل"! مسنسواط 

بعد الانتهاء من كل الجداول والدراسات السابقة نستطيع الان ان نرسم او نوضح جداول 
متسلسلة تساعدنا في ربط أي عنصر من العناصر مع الاخرى . 

النموذج التالي يوضح ذلك 

تخطيط جداول متسلسلة اتقطا 1099"]! عسمتصمواط 


الاستراتيجيات + الفايات 2ل الاهداف جه التوقعات 
كيفية الوصول الى 


الاهداف العامة وتوجه 
الوضول الى التوكمانك 
و تشير الي التفير ات 
في مزيج الاشغال 


الاهداف الخاصسة 


وتتضمن عدد الغرف 
المشغولة او الليالي 
متوسط فاتورة 


وتوجد ثلاث أنواع من 
الاستراتيجيات هي : 


1- الإخثلاف الضيوف بالقياس الى | ومتوسط اجر الغرفة 
5 التقسي 5 عدد ايام الاقامة . وزيادة ايرادات الطعام 


3 

التقييم والاشراف 2ج الموازنات جسب تنفيذ الخطة جل التكتيكات جل 
كيف يتم العمل بها | ماهي.تكاليف هذه 
وى للرشينت التسيتة .| الفلة للوصول الى. 
مسبقا للوصول الى ٍْ 
الإهداف والغايات 
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تصنيفات الاستراتيجيات ع 1ه مسمنامع ةلودو 
توجد في صناعة الفنادق ( الضيافة ) ثلاثة انواع من الاستراتيجيات منها : 


1. الاختلاف 10111 

2. التقسيمات 10011ظ2 

3.الربط 1ط 

1. الاختادفب لسع رع زد 


يتم استعمال هذه الاسثراتيجية عندما يكون الفرق بين فندقنا والففادق المنافشسة ة واضسح 
ودقيق» يكون مثلاً في الحجم والمساحات ؛ في هذه الحالة ممكن ان نقول ان فندقنا يتميز 
بعدد الغرف وعدد القفاعات ومساحاتها وخدمات الفندق» يما الفندق الذي يحتوي على 
عشرين قاعة اجتماع صغيرة في طابق واحد يستطيع ان يقول انه مميز في سوق 
الاجتماعات . 

هذه الاستراتيجية تطبق دائماً بالنسبة للفنادق الجديدة والتي تم بنائها على التصماميم 
الحديثة واستعمال التكنولوجيا الحديثة ولان السوق سوف يحددها بسهولة . 

2. التقسيمات 510 

هذا النوع من الاستراتيجيات يعتمد على الضيوف»؛ تستعملها الفنادق القديمة التي لها سمعة 
عالية في السوق والثي تركز على تفسيمات سوق منتقاه وتكون ضيقة في بعض الحالات 
بالنسبة للدراسات الديموغرافية مثلاً يتم التركيز على كبار السن او نساء الاعمال او 
المؤتمرات العالمية ... الخ . 

ظ 3. الريط الل ريشق 
وهذه الاستراتبجية تبدو اكثر انتشاراً و أستعمالاً وانها تربط انواع خاصة في الفنادق 
لاحتياجات ورغبات نوع معين من تفسيمات السوق . 
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مثال : فندق كل غرفة شقق ( مختلف) يوجه جهوده الى نساء الاعمال ( تقسيمات ) وهذا 
معناه ربط اكثر من استراتجية واحدة »؛ هذه الاستراتيجيات تصلح للفنادق الحديثة او ١‏ 
الفنادق المحدثة وتصاح للفنادق التي تسعى للحصول على موقع وسمعة مميزة في السوق. 
النموذج التالي يوضح ذلك: 


مم ةا ضولاعم عامصدد 


أتندوينك 8 بابل من لايح :قا 60 ,3 11/65 ©6ل08 علط ا1ع6 1 ملطؤاناامه؟ كتععزطههز 'تعكم 
تلن ود ألو أتعمعجرمن زط 5نم لرأوناط ا 

175 ودأماما ومأناععد 
أت ععطتقاة مقهههممر!| ووه ولأوباط 
أعكأكق7م قلطا حصمع] كتطوام مم 
.6,000 16 4,500 وبمم] 


لد 7ز)!لأناتعترمممعم ا 5 8011033 


لم113 ام انا و قاطت صا متطذتعطصممى أبده عام 


مر 0 ممم أ انا 0 


8510 وا متطةقطا فرعم أنه ملم 

- ع 7 ك0 517 27 205٠‏ 30م 12 هعمام 
سر وماعامووقة أد ا : 00 “لقم )نامل لتعممه ونه 
ّ عم ةنا وقترته)! ,معمن ها ومتاتقم لودتللمز 
ا وواه5 ا 11510 لط انام) 


ومتولع]1 .وت ١6‏ ومللام جم من تاملادع 
! لوضاتقم 1ل ه! ووقدم مكف ووم 1) 060005 


0 5365 6 | 


امشش م شيب سد 


| 5 أو عنن 01 لمع نامو 5750م لجعالة 


تت اح ا مد 
| : بم أ وأملد؟" عأصددممم باتو زتمأ لمع مناعبوم 
و1 0 ام ا "أقع و8 ومأكارو ]ةا وروام 016 


الموازنات 1 | 
الدراسات النهائية للتخطيط هو انشاء الموازنات وهذه تعتبر استثمار مالي ويجب ان تنظم 
في كل فندق د يسعى الى تطبيق افضل البرامج . توجد ثلاثئة طرق لعمل الموزنات والتنسي 
تستعمل في مدناعة الفنادق منها . 

1. الموازنات يواسطة النسب | 86 اتععمع2 ترط يستاعع 1810 
توجد ثلاثة طرق لعمل لهذه الموازنات وهي : 

. اخذ نسبة ( عشوائية من الايراد الكلي للفندق للسنين الباق ال ان الحالات ايراد 
الغرف) وعمل تغيرات عليها وربطها مع بعض فعاليات الفندق وهذه تعتبر اسهل طريقة 
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ولكنها اسوء طريقة بالنسبة لوجهة نظر التسويق لانها لا تعكس العلاقة بين الاهداف 
والسياسات وتغيرات السوق . 

8.اخذ نسبة ( عشوائية من الايراد الكلي للفندق للسنين السابقة ) لجميع اقسام الايراد في - 
الفندق على حدة ويتم تغيرها على ضوء المستجدات الحالية والمستقبلية وهذه الطريقة 
تعتبر افضل من السابقة لانها تعكس بعض الاهداف ولكن تبقى بدون علاقة مع الكلف 
الحقيقية لوصول الى الأهداق:. 

©.تسمى هذه الطريقة المتزامنة (796-5,790) وهي عبارة عن اخذ ايراد السنة السابقة 
واضافة 790 لها للوصول الى توقع جديد . 

2. موازنة المصاريف المياشرة عصناعم د18 عستلسعم5 اغعع«زدا1 

تسمل هذه الموازئة على اشاس مضاريف الفتادق المنافننة اف زياذة علن مضناريف الففادق 
المنافسة . ش 

المشكلة في النوعين السابقين من الموازنات انهما لا تفيان بما نحاول الوصول اليه. 

3. موازنئة الإهداف او المهمات الاساسية عسناعع س5 دزمدظظ عامه1”' 

اساس هذه الطريقة تعممد على تكاليف تطوير وتنفيذ وتقييم المبالغ اللازمة لتأمين سير 
الاعمال في الفندق ويطلق عليها "8مناءع0ن8 560ه0»» 2" لانها لا توضع على اساس 
النسب او الارقام التي لها علاقة بالنشاطات او الفعاليات السابقة» ويتم تحضيرها على 
اساس التوسع لمختلف خطط البيع وبإضافة عمودين اساسين» ( او بواسطة تطوير تحليل 
كلف البيع لكل عماية بيعية ) لطرق البيع والنشاطات الترويجية لكل عملية بيعية مع 
تكاليفها . 
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تسأاععلسظ8 وامد8 عامج 


توداوناة 8 ترادل مد لاأسس8 بكلم60 به مع ركع ظلظ 6 ١‏ 710/65تاتالة 6ل(الط/م :8161م ممم . 
08.١‏ 100لا لقعومه نإ 5دهلأقناط ١‏ 2 0 
وورلأع56 ومادأة)ا ومأناعمة 
أطوم 358قع1! ,855 رأؤناط 
أ8 54 قاط 01 كلطواه 000 , 
.0 16 4,500 نزم 


820006 07م مناء لامة/ذظامة أممة 00 /1[|أطاةمومدده 1 6101م 


١/8 5 00‏ | مر ومااعارةل! اه ألا 04177 ما متطققع ممعم انه مله 
00 5 4 | ومتام ارا اه زان 8511 زا مأاقتع ممعم اناه 6نان]" 


4 ودأملة!" 5 005 3986م 1/2 66دا6 
20000 “لقمعلول اعووواةية0 


5 0 !1280م 3200 ألعررمواةع0 
80و84 ومأذتارع نلق بإاأ6 قام8)) اانا 


0 0 01 ير‎ ١ 


5زم معنا ومأدلة؟؟ .مره6 ما ووااتقم تقااتما 
رلذلا لغكقطعانام) 


00 5 385 3,000 :6356انال انا 


قوقمة)ا 5م53 


9200000 نم | تعنمه لم3 عإباطعم,8 | / 

5 | ا 1 1 5-7 9 ومالقم من مالم 
00 507 ملم (إندورواام! اقاقعم5 ْ تعوممةل] 852165 (وم7هج أذ ما ذم5توم5ة: امن 6010اال 
“0 0 أ( 5اة106 .05/0150 ووه | ]|7 9 
_ 0 03 عد 0 ةا 1 5 0 .011 (متامعننوه6 8510 ممقاام 


9طضغ 0ك 


2000 ذلةأئعمق5 لقتعأقاتهه 8 061أه) أقاععم9 ا ارقا اه ا وململة]" عاماممام نراأةز أله 0ه مماعبو ا 
222000 5ولااع نروك 5 رؤودمعمية الهء 58165 519 / "لقع ناء8 ومأءاروساءل! 5تواع من 


0 مام عناتاقاقناالا :مأ عنة عأمامقءرة ولامطة 118 ها ملكتاو 1أعو0ناط 4 ما لقمناعما قونو!أ ع1 :0125لا 
,65 ]لأ عناناة وماعزام وانعتاعهم نزمق أن علاتاععااع: 0810 أكتنج 6 و1 أمم 3086 لمة زمه 


وتمثل مجموع مصاريف الترويج لكل خطط العمليات اساس عمل هذا النوع من 
الموازنات. هذه الموازنات مرنة وتأخذ بنظر الاعتبار الاعلانات التي يجب عملها 
وتعتمد على فكرة الاعلان ونوع الحملة الاعلانية . 

ولغرض اكمال عمل هذه النوع من الموازنات فانه من الضروري اضافة المصاريف 
الادارية لقسم البيع . الجمعية العالمية للبيع والتسويق في الفنادق (110]61)5151/41 
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أهطه طم ص1 متنهك وددة عطناء 1/11 © و5016: نظمت تصنيفات انظمة هذه 
الموازنة بالعلاقة مع مصاريف اقسام البيع والتسويق ونموذج هذه التصنيفات كما يلي : 


الاعلانات والترويج : 1 سقطع رع 11 ته مستامتاسي لم4 
البريد المباشر لتدالا امع زد[ 
عع اع 0315106 101 وعة'1 


الترويج الداخلي ظ 111101156 
الاعلانات على الطرق السريعة 2 01010001 
اعلانات نقاط البيع لقع غها/طا معلوة 01 غسامط 
المطبوعات ا 
المجلات السياحية وعدم اعجعة 1" 
المجلات الأخرى 65 0116 
الصحف 6 5ت لال 
اعلانات الراديو والتلفزيون 7 لحنه 13010 
اخرى 01 
مجموع الاعلانات والترويج 1 
نشاط التسويق الاخريى: 5م بم تاعاس1 معطا 
الشركات المحلية والخاصة 1 1 5 10002161 , 
در اسات الضيوف التاريخية اي طأعسومموع0157/1 115 أوع 01 
الخدمات الخارجية ) الاستشارات » بحوث السوق) كع ع م5 0115106 
الصور ممع مام 
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اخرى 
مجموع نشاط التسويق 
المصاريف والعمولات : 


مصاريف الاشتراك مع السلاسل 


مصاريف التسويق 


مصاريف اخرى 


. | 57 
الحجو زات ا 
اللرظاية 
البريد 


مصاريف الحجز 


التليفونات 


التدريب 


َه 


عمولات وكلام السفر 


اخرى 
المجبموع 
نشافلات 


05 


5 21100 11663 
وعع 1 عوتط 110 
وعع "1 منطتاعع 13/1 
دعا عتحتلةامعوع 6مع11 
01 


شع “سه جرع 0 مسلاع ساسج 51/ وعلده عذا1' 
11100 120 

20010017 
01 

وعع 1 1م لله تزعو 1 

ممامعاء 1" 

نم11 

11006[1 3 562067 0 


لزه 


ترنا"ل مستاععاسة 81 تع وع1لركه 
5 11133613618 مم0 


520015 
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اخرى 


الروائب_ 

الرواتب والاجور ٠‏ 
المكافئات والضرائب على الرواتب 
مجموع الرواتب 


مجموع مصاريف السوق 


قعتأممناة عطتتهمءم0 
| 
طمطمعاء 1 
7 11306 
الع مططتة لاع خطة لطة أعةل' 
110 
0000 


55 و5016 


0115 
120 
الأمدجوط 
5 لله 53131165 
215 
000 
86ش*3*إ1 
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الفصل الخامس 
خدمة المشاركين فبل» اثناء وبعد المؤتمر ) الاجتماع 6 اللقاء) 
“تعاكف 0تطهقر كستكنا(آ ر ع“تماعظ مناه عغط) كساء ا كرعه 
1/1 


1 تامكدع تضم عط سه عللأسععدة كععهلو عط سعءجطاعظ صمتغهس01:ه0ه0) 
81 1102132 


الخدمة قل الموتمن تتضمن الاجشماعاك وتينائل المعلومات والزسائل + والنكالمات 
الهاتفية وتوزيع المعلومات الى الافسام ذات العلاقة والاجتماع مع مدراء الاقسام المعنية: 
في هذه المرحلة تكون اللقاءات بين مدير قسم المؤتمرات مع مدير قسم البيع ومدراء 
الاقسام المؤولين عن حجز المؤتمر والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر . 


يجب التنسيق بين مدير قسم البيع ومدير قسم المؤتمرات قبل اجراء عملية الحجز حول 
تبادل المعلومات وتنسيق وتوحيد الجهود» قسم البيع مسؤول عن الحجز ويجب تقديم 
معلومات كافية ونسخ المراسلات وكتب الموافقات او أي مراسلات مع المسؤولين عن 
تنظيم المؤتمر الى قسم المؤتمرات» هذه المعلومات تنضمن عدد المشاركين » نوعية 
الطعام المتفق عليه وكذلك متطلبات المؤتمر . ' 

نيان مقر لجدالاك قد لوأل انط شوو عو لفقل جا لقا علبي 
دفع فواتير المؤتمر ويجب دراسة تعامل المنظمة مع الفنادق الاخرى اوموقفها المالي 
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وكذلك يجب تحديد من هم اصحاب الصلاحيات للتفاوض مع الفندق او اللذين لهم 
صلاحيات التغير والاتفاق وبصور واقعية فانه يتم تبادل مات مع الفنادق المنافسة . 
يدم مع القدادق 


وغ 


00 12110324 


9165ل 


ا 2123 
0 1 
ونان انررق 


لمدممو5 


آ#| ب ب يي سس سس سس 14040188 


ع م نمع 


11 
ممت عؤقوطا 


عو ١0‏ عسصمطمء ل 2 


ع6 تناب عدلمع 1/7 5ن 20 فو مت صب] متعمعظ أوتعع متدورهب 


ع1 م#عسطعورط 
1 1 


عمجا و1 ععو8آ1 1 نة "1 /تععععة عمهحا<1 بره عامدكة عمندمومظا 
؛ بمنمجصظ 6ه مأندك نآ 


عنما أن 0216[ عع 0 عتئ/يا 
1 عرط مععطع 1 
نمع لعديوطم 


5 جمع؟ عععكقرة عة عمتطع م8 


لدع م82 0 عومطك 
1 
2 


3 
2 


لذن ععااتهم ف لمعللم #بمعرعم؟ عمفاهمطنى علقم 1 برواءة 
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انمه" بووفمدووسة اانا © © 1د | 


بلتة5 1730| دلجتض1 32 . 
8 : 7 
مضع لم مه عه وقعق للوطاععف ,بوومع 
4 

:ماه اه ونا آرع و0 


ال ممم الا 20 


68/ك] لي بيعي نكت وء لوسك 


ذدعاطدهم8] 


كو ين و ا 5ع لياق 
سسب لالماه ل سس 5/6 ل - #5ذج لايع 


دضع ثرت © 


ليان ]ل 3 د ايي]ن - ل برو 0-7 007 
لماه أزع للا عدأ 8 لع ع عام ع ارجابيا 
ا | مدي معاي لعو ام ْم وتيك عه «مطمينرج الأمطأواعطة 
500 0 “عه سام 521 


8ع يه اااطعولخ ,اماملا لمموابمم© :ممعنه5 


مدير قسيم المؤتمرات 61 2 تس ]1 عع لجعو لامتاس كدو 
يجب على مدير البيع تقديم مدير قسم المؤتمرات الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر اما 
منخضيا ؤ 'يوانيلة السائل ويف تحديدا مواغة معي ةق لمديعد 4 قسم المؤتمرات للقساء 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر ويتم تحديد الامور الاساسية الاولى في الاجتماع وهي : 
1. تحديد تفاصيل كل الاجتماعات ومتطلبات خدمة الطعام . 
2 توضح الى المسؤولين عن المؤتمر يكل صدق وامانة نوعية وقابلية الخدمة في داخل 
7 
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يتم الاستفسار من المسؤولين عن المؤتمر عن برامجهم وعن عدد المشاركين والمواد التي 
قد يعرضها المشاركين... الخ وعن نوعية الخدمة او أي خدمات خاصة . 


لقاءات قيل المؤتمر 5 تلتاعع ]1 ععتع ع لسو ناموط 
يعتمد عدد ونوع اللقاءات على مستوى تعقيد المؤتمر وعدد المشاركين والوقت المحدد 
للمؤتمرء يجب ان تتم عدة لقاءات بين مدير قسم الحفلات والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر 
قبل انعقاد المؤتمر. ش 

السبب الرئيسي لعقد مثل هذه الاجتماعات او اللقاءات هو لتحديد اسعار الغرف واسعار 
الطعام والشراب واي خدمات اخرىء اذا يتم الحجز للمؤتمر قبل عدة سنين سابقة فانه 
بالتأكيد سوف لا تكون اسعار الغرف والطعام والشراب باقية نفسها ويجب مناقشة تغير 
الاسعار ومستويات التضخم ودائما لا تعطي اسعار الغرف الا قبل سنة أو ستة أشبهر من 
الموعد المحدد لانعقاد المؤتمر واسعار الطعام والششراب لا تعطي الا قبل ستة أشهر أو 
أقل من انعقاد المؤتمر ويتم مناقشة الامور التالية ايضاً : 


* اجراءات الوصول 65 تبالعءع 220 ستعاععط0 5 
مساحات وقياسات قراعات الاجتماعات 15 كاه 10015 ع قتاع 1/1 
* معاملة الاأشخاص المهمين و72 عمنللممط 
* وقت الترتيب والتنظيف 6ن 16310010 200 مبااع 5 
* مطلبات الصور 3 الصوت 8 01057151121 الم 
* الديكورات وديكورات الطاولات 05 13016 
* قوانين النقابات ب 0 85 171101 
* تعليمات الحريق "2 ٠:‏ ا 9 1116 
* التغيرات المستعجلة 9 1251-0111 


* نشاطات الترفيه 5+ 1 1لكتاعط عتناقاع ا 
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* عادات وتقاليد طعام المشاركين ش 5 كاله ومتامع ع ]' 
أنه من المهم جد ادامة الاتصالات واللقاءات بين المسؤولين عن تنظيم المؤتمر 
وموظفي قسم الحفلات والمؤتمرات» ويجب ان يقدم مدير قسم الحفلات ملخص كامل عن 
الفعاليات التي سوف تقدم الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر بادمبوع واحد قبل بدء 
المؤتمر لحل أي اشكال ممكن ان يحصل والعطاء المسؤولين عن تنظيم المؤتمر صورة 
كاملة عن الفعاليات والخدمات التي تم الاتفاق عليها. 
وعادة يتم دعوة عدد من المسؤولين عن تنظيم المؤتمر الى الفندق قبل 48-24 ساعة من 
بدء المؤتمر ويتم تسليم مسؤولية اصدار الاوامر او الشخص المسؤول "19 6010" مع 
مدير من الفندق يكون معه على شكل ضابط ارتباط . 


قت عقد ١‏ 


,]1 متساعع81 سه عستء[800 دعع جاع 34013 غ)سعصسسع نط مسد 5ع “اسلععومط 

عندما يتم توقيع العقد النهائي بين مدير قسم اليبع والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر فانه 

يجب على مدير قسم المؤتمرات دراسة العقد بدقة وتسجيل مواعيد الحجصز في سسجل 

الفعالييات للفندق (6001 موز1اءمنا) ويجب الاحتفاظ بكل الوثائق والسجلات والنماذج 

والعقود في سجل خاص يحنفظ في قسم المؤتمرات والحفلات لتوثيق المؤتمر ويعتبر كسند 

يرجع اليه وقت الحاجة . 

توجد هذه النماذج في قسم المؤتمرات وجب ان تعبيئ وتحفظ في سجل الحفلات 
والمؤتمرات ومن هذه النماذج : 

أععطة ممكامه6 عحلتهاع ا 

أععطة عمكامه6 عغتصقهة12 

أععطة ععمقط) 

105] 011151655 011 


5 11/125161 
أ 1011011011 


© © © © © © 
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5 856011151101 ه 


0-4 


ل المؤقت أعع 1 يستعاممط عجتنواء 1 
ينظم هذا النموذج عند استلام رسالة موافقة على شروط المؤتمر من قبل المسؤولين عن 
تنظيم المؤتمر ويعتبر كنموذج تنبيه للعمل. 
ويتم تعبتته بالقلم الرصاص لانه خاضع لبعض التغيرات ويتم اعطائه لون معين لتميزه 
عن أععطة عمعآه60 عاأتمقءنآ1 
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أعهط5 عماءامه8 عدامع1 


لاقت :2 9168500011 ف اسهيج 71061 
20010 610107 1 . 
سر 01846 انلق © +881 ركاف أهر01؟ م#اصدقيمم بمب بده منص 7معيه ومن وروي ' 
بد سد 84799 ١‏ 8 17655نا5 اانا تع نهنامه 5148155 8 1ه 4ه 50 4651لا 


سس 284000 لس نح للد لل ل 


لبسبيسسسسم #©71ه0هن ع7 لع نامعم 


سس سس #80801 بقرت 


#ا تت 8 


مسب سب ب ب | بيس الاج ل1 8 02/4 890 


سسب سس 0876 سي هي 084 :8808513185 سل 8:16 لأسي 96 تخ 810 اله 


مم0 01 08 85 اناه وا اهن عه ايت 
11 شط 
ال مم20 1 للاطعوع 8 9004 57علدت لان مف قنء 586و ممم 


ليك 

م06 بياون به 89م _/اززن > 01-1-4104 49/5 سلس للم 281211 88105 ع ارهج :88م 1185ه 11 01/659860 
ليل كنك 

اااي لم20 00017 
لم00 ا 10 م ا 


مم وس سسب 4211/7 لس سس سس سيم 514815 سس مسو سسسب سس ببسب 211 


كعنقه 81:1 5-0840 
ذكه0 #ومخرعمم 8ج ععلمم5 نح اكع انا 


جره اباط ناخ 015] 
عاع هماه ار (122ق عر 

مرج به جحه هم كلى الع تلطه 
عأاطومازعة 8 35 اسنامعع8 
000 
2 64414؟ 

فد ا ليليافه ام #زطا مومع مع يزه نكاقعة عكاواععه 

وجلا 7عبيق توسر وقبااة 


ايب 77600760141 مسمس سس سيم 0# ا عهة 080818 
06 


ع كوه 


بده سبج صب سس وب حا عا جاع سم بس 0د 


دلو بولم .قهوولا كنا ممزعمح معد أبومع8 02ومام10 نعع نم5 
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نموذج الحجز المحدد ع دستءك[وه18 عانسققعد1 
ما عدا اللون فانه اختلاف نموذج الحجز المحدد عن نموذج الحجز المؤقت قليل جداً 
ويرفق دائماً مع اسماء المشاركين في المؤتمر. 


امع 51 وصاكامه8 عذلم اعمط 


- سمل 8 شت و3 8652417 هنفة 1713661 
الببن اس ياو 0 5606111 8018 78 الضاععم 


قنداكك0 4888 ئقلا لاق لل ب سي 5 ه20 #00 اجا للجكفان 8:015 680 51ق نات 1448201 1007810 
2 
لسلس 4# + 17855لا3 55 ملع ع 2.3085 .»لسلس 5 125 لظا 534488555 : ورعابات>» 


سحوود 1 555555 550511 101 1 500605[ 9215| 5287 ) 
سس سس ]| 
لذت اش جا متكوع بادعام 

بصو دوعتي»_ن 

سس 30430479 ابوك 603 

لسلس لبي ببسم رام2 ا8 8 مد قة 8 


نا 


ونين م214 م2 7 00 للومانم مق 


الهو 01 1109 # لخلاللات 411 012 توس اتاج 
07121" -77انائيه 


قي 5:0 نجع 8 5 ع ه بدن ع + " 5ع رات ,الا نجه 4+ موع وتفبووع جد 


0ك 20-3 


مج لواحت به 8د نشوا 0101001030 > 3/5 يي م :40د 2921034 50/5 (] مس بس سمس ا ظهوال تضم 88365 2301150 
اقش ها 4ن 71 هجا وضعو وي 

20000 مداية لعي ذخ ا 0 مم تسوه 
3 لاا 0 ا 
سسسب سس مسرم 218 موس سس سير سلسم سي ل 378655 ربس سسخبسم مسومب بس سح 917180 
١‏ 5 عفاله هاجفو انقح + 

دجدد عند برعهم هت #عمهة ممواجم مراع 


؟تمم ا سط دما و1 3 


هج 3181 5135 

باخ ا 2 
5ن ااإر هيد ق بادك كردن بودن ١!‏ زجع بابدن ير 
86 دلاات 560 175 لدرات تق هد 
05 ددن 0د 
قات 255الة4 
نم لمادع* عن 6 2 كيدت دع 


ات جاع بان م وميم 7ج جاعريدة الويمون 


علدت 
سج ج تبه حمس حسمج عه سب ب سطس لس سس ا أ يج عسي بج سج سوه و1 


ا 
89035 5ق3أا .متصنقة © لضد أعفوك تفقعامه؟ وععريوموق 
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4 


نموذج الده نك /10 اش 
يسجل في هذا النموذج كل التغيرات التي قد تحصل من قبل المسؤولين عن تنظيم المؤتمو 
وعند حصول أي تغير يتم تعبئة نموذج التغير ويرسل ألى الاقسام المعنية » ويستعمل له 
لون مختلف عن لون نموذج الحجز المؤقت ونموذج الحجز المحدد . 


اع 515 معسهدان 


والاوهت لق 2317© جتعجديه يجحيه 0 
016165 


١‏ ) وحمسعهه0 وعسهم 
0 1 ودب ختجيضبلة كه 70211 


© يهنا 9ق فم ددج 
1 5 عكه5 ىعرم توعان مام لد 
عأمم / فرعم فرع ام 8 

؟ 6 8ه 


“ةك ب 
كسروه2 كت يمله 
الم ا وا ا 0 ل 0ك 5 
ميحد لل امهنا عططع ه ج05 مع اوم رمم 
النطاةظظظةتتنتتظتة مم0 هوام اوعمم 6 
+ حتت امه ممطلذن لم 
8 7 0 1 
0ك ظ 
اا لم مدت ؟ كاه انع م مب و ب ب م سي 1 1 
لس سب 8091# ومومن6م لعج زم ممح عع ص 
لس سمس ويام 13 1 كلامم 8 ا 
سسا عم موممع 34 أ وزو 1 ؛ 
٠‏ بعس طا ره و2 : 
نآ زا .مض ههم اععوم وممحك عرصم مه5 62828 | 
عزه و عضن إلى نوا حانه لاماي يي م تمر 


عاطوباععء 8 ع4 ١‏ : 
جورعة مصوم#, : 
عاع كهلهه: . 


5 أعييوومة .ند وط يعجالمواك موحمطء 
بع ضمماء ؟ه ونون 


هل .كموهلا قها .ممهعو0 عمق أعممع68 وموعام 10 نعجعات5 
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تقرير الغاع المؤاتم تتسوعةا ددع سوزس8 غومر1 
يعبأ هذا التقرير او الموج من قبل مدير قسم البيع ويرسل السى الاقسام ذات العلاقة 
لاعاامهم بانه تم الغام المؤتمر لسيب ما . 


مع م ظقع©5 3و8 564ه1ؤ1 2 


حم مس عرسم سس جع هجحب :جعي ا 


1 5 


مالككشضمطلة. #7 _تهظه قت ئفة 
1151201 55 85 13لا 5 83 1025:1 
5ع لت 5 هق 5ه عدون ب 

سسسسست 8204 ممت ج00 مسجم وسمصة سسعيت بد روه ممت لامتجعود [] صاصم ون يريم 

ابت اسسمة معدم م روم منص 289321115 ل ] 

سج همه صرف فى وو ال ا الل ذا 
ممه 2 منص م هن5 إلي] مصمم. [ن] مسمد مت [] صصمسي [] مجهنج هد انعمو 
ةمجن »- وؤنام .20 


ةك 


2-4 ا مها ينه 


شم 07 اسيم ور ا ا ا ا ل و لاص ا ل ا ا يي + كمعن حياق 
سي اا 0 جام رت مقصو © 
215 54 خ] ةا ) ن1ي4 285 01750201 
عي شه نج مقا ل ببسلل ل لي بيس سس أ كيه سمو جوههه إقتر 
معي سم ع سس سس يس 6 لسع ةف 8< 1793 تايا خوممب 7 أت لها هر 


امسيسييية سس سم ستبتيسي مب 21 


أن ستسهه 


عسات دم 1 5 لداع 


ممصي ل ب ل ع اا ل الم ل ا املا لو ا ا ااا ورت عو 4م 5172 انه مره © 


وم مسصيي ع بابو لساسية اسسصصمم عبيه سس سوسوي جم حوس لد سس دسم سسسب يي بجوي يض صعب سمخو سهيي يت الس سج لس 


ودعاهه 8 ال مله 2 


ا د اوت رج سه 


م ا 0 
وهم 3 7 حد اماس متنا صدجي لاع ف 15 5 ها ا 0 


ا "دعا يوج + 
وصحوة وجامسهد .اج 7 خيسصسة .كنحنا كدت 210011 الاقم لقم جا ممبوبوج 


8 رمه احا امنظة بده وك[ 


هم مجع 


نا فيد يدن 


67]انتا للق اناه 


يم موك 
هكة دوك" رههوهل؟ هه وعهنه2 ومعودهدت «وعيومهة 
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ه اذا تم الغاء المؤتمر بسبب عدم الاتفاق على موعد حجز مؤكد فان الحجوزات 
الأخرى: يجب ان تدرش بعناية لتحديد سياسة الحجز في الفدق لفستوْض الحصسول 


على أي ايراد ممكن. 
ه آذاتم الغاء الحجز بسبب حالة الفندق فيجب دراسة هذه الحصالات من قبل ادارة 
الفندق. 
النشرة التمهيدية الرئيسية 5 و0 112517 عذال" 


يتم تنظيم النشرة التمهيدية الرئيسية من قبل اكثر من رئيس قسم ومن قبل الموردين 
الخارجين الذين لهم علاقة بالمؤتمر . 

ويتم تعبئة هذه النشرة على ضوء الاجتماع الذي يعقد مع هؤلاء الإشخاص : 

الاقسام الفندقية : 


ه مدير عام الفندق 61 056121 
« مدير البيع والتسويق عسناعع مدا ممه 52165 1ه 1مناععنانا 
© مدير الطعام والشراب 101160 عمعومنعه 8 عطة 1000 
© مدير الصيانة 1 1121111316 
© مدير الحسابات ١‏ 001011 
© مدير قسم تقديم خدمة الطعام © 
© مدير المكتب الامامي م قطة ا عه كله خمه1] 
© مدير التدبير الفندقي عمو ةا وسامععء! عمبمطآ 
© مدير الحجز ممه ننه تتاعوع ]1 
ه الطاهي التنفيذي ١١‏ 2. 5000 كعك 6 نم16 
© طاهي الحفلات ش 1 أعطه أعنومة8 
© مدير خدمة الغرف ٍ ]8 عماتحاءعة منه0م كل 
© مدير الامن | 7ا1تتاعع 5 
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مسؤول عمال الخدمة سقاجة) أعسوصدظ8 لم116 


3 
ه المسؤول عن التنظيف ( الطعام) يت تان لكك ةا 
© خدمات الزي الموحد عن ع0 
٠‏ الديكور ( المسؤولين عن الديكورات) 1[01010019[ظ1 
© شركات النقل 207 نا 
ه بيع الزهور ه110 
© المصورين ةج 20 
© الموردين لتك 


يتم تسجيل كل شيء ثم طلبه في الاجتماعات مع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر في هذه 
النشرة » ويجب ارسال نسخ من هذه النششرة الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر. 
النشرة التمهيدية للفعاليات عع ررة 10 لماع ص1 
يثم تنظيم نموذج هذه النشرة من معلومات النشرة التمهيدة الزئيسسية» لكل فعالية من 
فعاليات المؤتمر يجب ان تكون لها نسخة او نموذج منفصل يثبت فيه بالتفصيل متطلبات 
الفعالية وتتكون هذه النشرة من المعلومات التالية : 

© اسم المنظمة او الشركة المسؤولة عن تنظيم المؤتمر 

8 قاريخ ووقت بدء وانتهاء الفعاليات 

ه صموقع الفعاليات 

نوع ترئيب القاعات 

© المتهدات المطلوبة 

كلفة قاعات النشاطات ( الفعاليات) . 

ه تعليمات الفواتيز 

٠ه‏ متطلبات الطعام والشراب 

تواقيع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر وممثلي الفندق . 
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© رسم توضيحي او مخطط قاعات النشاطات (الفعاليات). 
ه وقت ترتيب القاعات ووقت تنظيفها بعد انتهاء الفعاليات. 
تعرف هذه النشرة بنموذج عمل الفعاليات 58664 1201600ا5» ونموذج عمل الحفلات 
أمعدة أعناومة8 أو نموذج الفعاليات )5066 80604 . 
بغض النظر عن التسميات فان هذه النشرة تستخدم كمصدر رئيسي للمعلومات 
وللاتصالات بين مدير قسم الحفلات او مدير قسم الطعام او المسؤول عن عملية تنظيم 
القاعة وكذلك التشغيل ورفع الاجهزة بعد انتهاء الفعالية . 
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ش ١‏ 0 وه 

اللامة التي توزع على الألسم , 0 
قوكطة فاون قحل «الفا0 
0 2 اموعدم 3019 .8.0 
عماآته .رززذ الاردن /ن6803ل 11110 الملطافة 
تلغررب ١١١41غ؟"5‏ 12-41 
تلككى 15 ؟م ؟ فورتي جو 3 هل 282586 117 
رقم ا لشفي تتطاطتهاه 8لعلا8 6جانا 0نثمة الندين ككن 


معلل مسوم ل ع0 د معط نيط لا نيتنا 
ا ا ا ا ا | 


سم سس 


تت ..... .. ...سم 


لي كن 


113 


وتستعمل هذه النشرة أو النموذج لسحب او طلب الاجهزة أو المعدات مسن المخازن أو 
لايجار المعدات المطلوبة ... الخ . 
بعد ذلك يتم تنظيم ورقة عمل نهائية ويتم ضمها الى الملف او السجل الرئيسي للحفلة أو 


سك مه ممعم عع 5ك _تاتهدمن: ورم 
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الخدمة اثناء المؤتمر 


6 لاع مم عط) مستسا0ط عستعتكرع5 


غرف الضيوف والاضافات المجانية 55م أأختدة 105 700أوع دا 
التركيز على خدمة المؤتمرات والاجتماعات لا تتضمن تنظيم القاعات والفعاليات فقط ‏ 
وانما يتم التركيز على غرف الضيوف ووسائل الترفيه الاخرى. 


أنظمة الحجز 1 10ج كزع وع 1 

السيطرة وتنظيم حجز الغرف للمجموعات تختلف من فندق لاخر وافضل طريقة تعتمد 
على عدة عوامل: عدد المشاركين» هل المؤتمر محليء او عالمي» هل الحضور اجباري 
أو اختياري وتعتمد على اجراءات وسياسات الفندق . 


الحجز للاجتماعات رجال الاعما 

01216 ممع :101 لمتكم كر وعظ1 
دائما يكون الحضور لاجتماعات رجال الاعمال اجباري فانه يكون معروف مبسقا عدد 
المشاركين واسمائهم» المسؤولين عن هذه الاجتماعات يحجزن في الفندق بأسم المشاركين 
وعدد الغرف المطلوبة 1.1565 ع2ندده10 ويتم عمل الحجز مباشرة مع مدير قسم البيع في 
الفندق أو مع مدير قسم الحفلات وبالتدسيق مع مدير قسم الحجز ومن وجهة نظر الففدق 
فان اجتماعات رجال الاعمال اسهل اجتماع من حيث تنظيمه والحجز عليه . 


حجز للمنظمات والجمعيات .. 5عسناعءع1م «متكداءمدمة :10 متك رع ممع 
يأخذ هذا الحجز عدة أشكال والطريقة المثالية هي التنسيق والتنظيم مع المسؤولين عن 
الحجز على عمل الخطوات التالية : 


. 5 


1. يرسل الى المشاركين حزمة اوراق تبين اوقات المؤتمر وغاياته وانعقاده واسعاره 
ونماذج للحجز . 

2. يطلب من المشاركين ارسال نموذج الحجز ألى الفندق مباشرة مع ضمانات مالية . 

3. يجمع الفندق المبالغ المالية وينظم تحليل عن تلك الحجوزات بالعدد. 

4. يتم تجميع العدد الكلي وارساله الى المسؤولين عن تنظليم المؤتمر وبعد موافقة 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر يتم ارسال تأكيد الحجز الى المشاركين الفعليين. 


1016 
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015 زاج ترع و11 


ادع لمة بهل درما! أعلم) معمر لعلن) معطا مساوتواة .جدنا عاتم وملام و1 


قوم حسم اج ل مص مد صم م سه عاسخخص عم لد عن جم مجح بدو نه مسمس سبل سساح 


بآع101ظ1 لسهاسم0) عط ها عمدمم لاعنلا 


ممناع م51 الوم بالق ترنجمم 6 أن عطس ملح 

210 لط 1 لام هين ل اعتنيا"] أو كنا ] 

١ 2005000 8 0‏ سياد : (مص نج عه اصح معمن "1 
0 لا م اله لس لس ل 20/103346 
0 هاا مك50 الس 5 1 
21156001 825001/1ة] 1 :07113021ا 8‏ سا م 6 
0 ايج لخن أ وها اساسا 00000 ١‏ ليم 

: ل1 عاسن عل سه 2 50 ف 0 
0 0 ده م2 عد لوي لاما 
ا 1 اا / أ و11 ل )مات ممصلاع 
لا لكك اريقف 0 2 7ك 
0 3 بجر محرعوداه © 3 عام 1 حبك موجن2 ا اك الن! لصاسم 


ممعسوندكة عط أكأه مدع صدمم علطه [ لمك أععر علل) رما املتهدج تصم حا لع أسوت مصنوا حصممع |1 علطم لتجم بط امد رمحم حرجا اروم لمطحعصومم محمر عوعالطتتكمي معز معط 1 


. مما ود) لتدمرمل حممم رتوت عحيه نرحا لعتمهج عه عط أمص مما المجرعمع؟ا 
لس عجرت معو [لطت تدج بجمه ملو لماوعب مامدته مد لاحاقين ممعت اللا رجاه أل معطم حرك للا لمرو تمتددكة بملععطاه بوط مهدر وتاعه ترك عادرعت»3 أعل110 
-لقاعة عدأ عله ع7 .عمم! عتم اأسليه لمح ووم برمفهاك امه باجنا أعيسه رامن مامه عط طتتبر ملصيظعةا) مكممجحو8 مف امعسرم عه عطعهماكا عامهة) ,يموع م12 

لسن نا فلن لس ين لاجس ن) عملمم وصوط 72 أموع] أن لعج عمد عدن | ها !ع تق معاد 


ل ا لل ل ل لت لعاحل أمساصم 
. لا و ا ا ا ا ا 7 
ا لس كينت 
0 حامج 1 
3 ملس عنو0ا سمتلم لاطا 
ا جرد 6 معن معن تأكوي مط [أأعيو : ععاكج لعستععمم فوم قامعا 
غ1 لمج همك واه مقتعتط عاجاه اتدلكه ععدمم 
ل بت ب و يت ا : نيلف علد ادح عدا كمه نؤهم كسمم ل اف 


26[ تلعف تج 3 مأعمتمجر ا الت 


# لاولا علا نا5 موصوقة بهاسة مجم أمامط اه دعاصم 

0 00 لمج كم مسرت مساق ل ل اسل ل عسملاعتم 
/15 ف أت ممم مم22 محرو سعععقا عنو للق رحد تتأهصد وكا لمصط انامح قعمم مر 11 
.889-1101 


اك 


عمكمعسحع” ,والايتطكهلم . اعتمط لتمواتوصم 1م25 


طريقة اخرى للحجز 

1. يرسل الى المشاركين المتوقعين حزمة اوراق تبين اوقات انعفاد المؤتمر وغاياته 
واسعاره واسم الفندق وموقعه ونماذج الحجز » مع طلب ضمانات مالية للحجز. 

2. يتم ارسال تأكيد الحجز الى المشاركين وتبليغ المسؤولين عن تنظيم المؤتمر بعدد 
المشاركين الفعليين الذين تم استلام حجوزاتهم . 

3. يتم حجز الغرف مباشرة بعد التاريخ المحدد لاستلام الحجوزات مع الضمانات المالية 
لكن الفندق لا يعطي أي ضمانات للمسؤولين عن نظيم المؤتمر قبل اليوم المحدد 
لاستلام الحجز. 

الحجز لمود او_عا 


عع تع ع1 سن عل1 الا جاتن 01 امتاع جرعوع 11 
في هذه الحالة يتم استلام اسماء المشاركين وتأكيد حجوزاتهم من قبل المسؤولين عن 
تنظيم المؤتمر لغرض حجز غرف لهمء يقوم المسؤولين عن تنظيم المؤتمر بارسال نماذج 
الحجز وكافة المعلومات المتعلقة بالحجز الى الفندق . 
ويتم ارسال هذه النماذج والمعلومات من قبل المسؤولين عن تنظيم المؤتمر دائما قبل سنة 
من انعقاد المؤتمر ويتم ارسال نماذج الحجز الى الفندق قبل ستة اشهر من انعقاد المؤتمر 
وبعد ذلك يثم ارسال تأكيد الحجز من قبل الفندق وترسل نسخ من تأكيد الحجز السى 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر. 


تحديد الغرف أل تسضع زوقث 15001115 

يتم تحديد الغرف على ضوء نماذج تأكيد الحجز وكذلك غرف ل 17155 .على المسؤولين 
عن تظيم المؤتمر ارسال عدذ واسماء ال 7185 الى الفندق . اذا لم يتم ارسال اسماء 
عيذ نت وفروية الن الى مله عان هدي يك 'المو عدن نقد ظلنها من التسه يوه لين تنو 
تنظيم المؤثمر . 
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عع مهنع 1م 2 عل الألاء وات و] صرموظ سمتاهصعوع كا 


6 ع كنا 1018 7لزاع بالؤزو2 
ها لولس لوضد هارت كد يت 8 
يجن 1 نج 2 محووونت ‏ اطأعجم 5 تطخت 9112 12 الله تالظ نه اداع 6 5 
, ةع دم هلا 8810 6220-39 3-1 1 مدعطه ص عات 


01 1 المبكتطع دعام اعتاقك 


ع3 وجعصعمة فطع مه نعل 1موعم معنمه5 فطع ع1 عمعموعوتروعه 39 غ18 عمد ملؤم8 5 829511 عدهز 102031286 معدع:2<1 
ممع وال رمه اعموعمو0 فطع نأط 5521169 5ه 517ن8 5ع دعناعة؟ 032350 هوع3 ا رلام ا لئعدة هدع 2ع اأطودع هطع 
مالععوع ةق عممة هط 1111م مماعمص 1 مون ل88ع! ,12 ععطصعء م52 مومع مع0ة1 مم ووم1احممة مععدعع 6 2428 بمالوععية 
1 عقع200 ت13نامطد 116125هم ماع8 5ععرووع لوه عتدمععل والفعمط ه15 اللفععط ممموزددة عنمت جوع8 ينوم يع 
لالض 208 فد 1011/1 8 جحو جات 50 300141232905125 5815 20_07 59مع 21‏ الجملع مصع أ غممه عسسونز ود 


د28 15 م4 لقص للم ممع2ة 1أورعمة عط طعلم لماعمعوع 21 عقمقه 56 مهاه فمد1 ع منص ممهع وذ معوصهطه كوم 
. لع امه 


متدع 2ه 13 


1 04" اهمه 
8 


ع لاته ناهج عقا ك5عجع 151 
كك اعم تنا 
2 . ف 4891 مققخطك1»ه 

582-89 1 


“23 ععباء بهمع2 


0 0 02 105 قم غناضع 5 لحك 
53 د رممدعهخ 2 م _ ا (ععد1ى) ممصطة 
0 دع ١‏ مكمسدعم6ج 2 ااه 
5240 5 ,رممصسوجعخ 2 

_كلمه5 2 .وومموععم 1145 لمع 158لللاعمه عضما تظعفة ةوك 

0 82155 م060 55350183 أزوقة 017 #إلفاة عمج امتهم اق 11 .1 

202318618 دورووء مم5) 
سمج 21221 د 
0 570.00 هع1طده2 550.207 ماعستة 0ه 


1 211135 5 
52/016 5398 عاوماة 


سمه عدا اه 


5560 18طنات1.00/79كة ملاعمزة 


لانت“ 0 0ك 


331809 


5 8 8 أمعمهؤه1 لأعومسمة 3 
0 365 ماطناه00/0. 337 ملجئئماد 
طلأاع سا5 د معة ومطو امم 5 


5555 59ع" للمعذلات 01م 
0 ف1طدم55/9. 525 م1أوصد5 
إعقملا-وم81 قمعطعتمة 3 
0 ع1طناه50/2. 528 ملعم1ة 
مح تلهقسمقم 58 


32> 50 خلة - ققفه 36011 


فععط لممع عمطصالة 020 
نمو ععمح سعوة ممتغو عمو ومع مومه :3015 


تدهعه1ع 2001 345 لععمء1 زونك عط اهم وعه2 عنلط1 
11 نكل حتيكك 


عهه 15 جتمفعية وعمع 1م71 لمم لع مو ممت :16 
كفنكوع تووع عوط ١‏ 1ط ةعموودوعء 


0 ع1طنه00/8, 538 م1عم51 
عوه11-مم1 ممه عم 

د >12طنه2 529.957 515812 
ممة 8 لدومم 

8 ص اطبدها /88. 525 علع5 51 
تمص مج نط قطة 

0 557 عاطندهط /060. 557 عملعدزة 


0 8110م 1 


مقوندع(اة ,وصتقمها ,وماكمها #قاهعت أه بههين8 ذنأنوا امهلمع ياوه ونون 
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001 320 0-511015 أ 
تشكل مؤتمرات المنظمات والجمعيات نسبة كبيرة من ال 710-5105 والوصول المتأخر 
والرحيل المبكر. 
الحل الوحيد لهذه المشكلة هو طلب تأمينات من المشاركين لليوم الاول والاخير من 
المؤتمر ويجب على مدير قسم المؤتمرات الحصول على نسب ال 210-5105 من 
المؤتمرات السابقة وتكون هذه النسب اعتيادياً من 9630-9605 وبمتوسط 9020 وهذه 
تصبح نسبة الحجز الزائد » ويجب أن تدرج نسبة الحجز الزائد في عقد المؤتمر . 


تحويل الضيوف الى فندق اخر 5 واستعالة 171 
عندما تحصل حالة الحجز الزائد 076000118 فيجب اشعار مدير قسم المؤتمرات 
بذلك ليثم تحديد أي من الضيوف يجب ارساله الى فندق اخر. 

ويجب اشعار المسؤولين عن تنظيم المؤتمر بذلك وخاصة اذا يتم ارسال بعصض موظفي 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر الى فندق اخر حيث يتم التنسيق مع المسؤولين عن تنظيم 
المؤتمر بأيوائهم كل اثنين او ثلاثة في غرفة واحدة ... الخ . 


إجراءات 3 مغادرة الضيوف وع تامعن 0111 عاععطن)/سامماععطان) 

بواسطة استعمال 'الحاسوب فان عملية تسجيل كل ضيف تستغرق 3 دقائق واذا كان عدد 
المشاركين في المؤتمر 0 شخص في يوم واحد وتصرف 3 دقائق لكل ضديف هذا معنله 
0 ساعة عمل في الاستقبال لتسجيل جميع الضيوف موا وك التشدمبار كين حتفحيه 
خلال فترة 5 ساعات فيجب أن يتواجد عشرة موظفين في مكتب الاستققبال اثناء هذه 
الوردية لتسجيل الضيوف . 
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اذا وصلت اربعة باصات من المطار في الوقت نفسه وتحمل 200 راكب وقد يصل بعمصض 
المشاركين بواسطة التكسي فيجب علهيم ان ينتظروا على الاقل ساعة لغرض تسجيلهم 
بالفندق. 

ولهاذ السبب تتبع اغلب الفنادق الان نظام 156672000ع6:-276 او تنظم مكتب خاص 
(طاولة) في الفندق لغرض تسجيل ضيوف المؤثمرء وتنظم الفنادق بطاقات عادة للتسجيل 
السريع لضيوف المؤتمر. 


م 1نو0ا أععداه موعددريرع 


لارمصمك؟] كم أنه عدم لامجك مموع ]0 


411 اله للومتسدعمب ع5 اأكتى ممم ج34 


واكم 


دوع لمعت بدي عم 


ومدق صا بيعي موود 1 بجعا 61ج ا وام ] ا 


200000 15 
101555 01115001-010717* 


001411 12 1 113115 011111007 
أأأه بنذ أسسص اععطع ننه أمصم ومن عمجمل روا 
ام 781 5 اتأاده بوب 575410 أو مبوروطلء ه لمسرل 
مط ال منهج سمصوم عنووق الأنل د عضاو للعتاوو 
كن يليك ممم مآططم حلصم عوه عن طلقح رمه عنمر عرميل مك1 


ربصمع متمهعيهد نتمم وستحومم 0 سرصم لمعا نيه 


كيين | لوعن لعج ممررع ت تحسم "بوكر رم 
يماما وعمععممم رن ل ال ا لانن 
لام معنا ما لتق ماسوو م يو جومم ممم صمو 
بصب اق علمج عككا راصح لبدمعاعهدا:)» وععصودة] 


صم يسم اه مسجم مفتمغتلها مموماظ 
عممصروئع موملعع صخل 


ليرا ععمم زه اق بأسحط موقا صم رومت تم دسم مز إممزعمسومم مبجل) معاصويم 
نكم نه مويسم ؟ ريه طلو زد محدع[ أرلدم رمات سوط )م 

5 مونب عرلة ديز طعس3ة] يوسن كط مرلد علص عه أميما ]1 تدك مأ دا 
اسه( اول عونل انظ ممتتممممير 


عماسييسال! أفمدع» 
اال كل رح 


ممم 12 دعصت أنه بإعمطاة» 


اكد وا سطا جا ا مس :من يمتها لهذ ببسي سي معاكت مويف ستسوصيي : 


م201 ا سرتكا 
0ك مععل للم راريه عم [محلععم عكما أقط؛ مح امصاوومم عع عملز 
1 00 3 
بز سان 1 ههه 6 عسملو ب العمجمل كم مراكم عدوم متمامترعك 
أو همه أ مسوم ليم مت خويل 4[ مأنقحر قف ففوصمداء 
آذ “)ج51 بزلئك 
1 8 سمه 


بجاملا بولا .ومتممة ا ممالم8 ,عبملية530 198 زعمانام5 
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نفس الحالة تنطبق في حالة المغادرة خاصة اذا كان المؤتمر عالمي والضيوف مرتبطين 
بمواعيد طائرات ثابتة واذا كانت مواعيد اقلاع الطائرات متقاربة لهذه الاسباب يجب 
تنظيم عملية سريعة للمغادرة ودفع الفواتير . 

ه يجب اتباع الخطوات التالية في حالة تنظيم مغادرة سريعة . 

ه يجب توضيح الاجراءات السريعة بدقة الى الموظفين والى الضيوف ومعرفتهم 

بعمل واهمية هذا النظام . 

. الفواتير يجب ان تكون دقيقة ومضبوطة‎ ٠ 

© يجب على مدير قسم الحفلات معرفة اذا كانت المجموعات سوف تدفع نقداً او 

بواسطة كارتات الائتمان واذا كان الدفع نقداً فان الفندق لا يستطيع تطبيق هذا النظام. 
فوائد الحاسوب في هذا المجال : 

ه تسريع عملية التسجيل 

8 تخضررمن الع 

قد “لو ول الفو شق التخاسية لدي ف 

© تحضيير الفواتير النهائية . 
ونظام نقطة البيع أو مركز البيع 20106-0-5816 يلغي كافة الاخطاء التي قد تحصل وهذا 
النظام يوفر للإدارة معلومات محاسبية سريعة ويوفر للادارة تقارير عمل سريعة ايضاء 
والان اغاب الفنادق الحديثة تستعمل هذه الأنظمة . 


ا غرف لغير المدخنين: 5 110-11101111 

في السنوات الاخيرة اخذت معظم الفنادق الحديثة ذات الدرجات الخمسة نجوم فنما فوق 
0 غرف او طوابق خاصنة لعزن المشككين :قفن قد لتساك وسسنائل خفيقة 
للتسويق وخاصة بالنسبة للمؤتمرات والاجتماعات . 


122 


قاعات الفعاليات ( الحفلات) ظ 205 تامتاعسس1 
تتوفر ثلاثة انواع من قاعات الحفلات في الفنادق التي تخدم الحفلات والمؤتمرات منها : 
1. قاعة عرض ععهمة للماظ )تطتطء1 
وهذا معناه قاعة كبيرة المساحة تستخدم لاقامة المعارض او أي فعاليات كبيرة اخرى 
ويجب ان تحتوي على الاتي : 

ه منصة للتحميل واستلام البضاعة 

مخازن 

منصة ( للمساعدة في عرض اشياء مختلفة ) 

© الخدمات الاخرى ( غاز » كهرباءء ماء »... الخ ) 

ه قريبة الى مراكز الفعاليات الاخرى . 

أماكن تقديم الطعام . 

©ه حمامات عامة . 

© تلفونات . 


2. قاعة رقص ععهمك سسومسللد8 
وهذه تتضمن قاعة لعدة فعاليات ونشاطات وتستعمل لتقديم الطعسام ولمناسبات خاصة 
ولقاءات» ويجب ان تكون هذه القاعة قابلة للتفسيم اللى قاعات صغيرة بواسطة جدران 


3. قاعة مؤثمرات 3 1 3 01111112 
ا ل ا ا 
كافية واجهزة ترجمة فورية ...الخ . 
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تخطيط قاعات الحفلات 

يجب ان تتوفر لقاعات الحفلات مخططات هندسية وترسل هذه المخططات الى المسؤولين 
عن تنظيم المؤتمر ومع بروشورات الفندق ومن العناصر الرئيسية التي يجب توفرها في 
مخططات الفاعات . 


موقع مخارج الطوارهع 
موقع الأجهزة الكيريئية 

موقع المياه والمجاري 

حنم القاعة 

حك ومبياحة القاعة والآبوات: والشبابيك والفضاف .اله 


غند تخصيص قاعات الفندق للمؤتمر أو لعدة اجتماعات يجب مراعات مايلى : 


1. يجب ان تخصص الاوقات ذات مرونة عالية من نهاية الاجتماع او فترة الراحة لانسه 
في كثير من الحالات حسب المواعيد المعطاة مسبقاً ينتهي الاجتماع الساعة 8 ولكن 
ممكن ان يتأخر الاجتماع الى الساعة 8:15 ويوجد حجز للقاعة الساعة 8:30 لاجتماع 
اخند. بالخ + 

2. تخصيص قاعة تتسع ل 100 شخص تستوعب 70 شخص والعكس صحيح. 

3. يجب ترتيب القاعات وكراسيها ولوازمها كما هو مطلوب وليس اكثر او اقل. 


موعد البدء وموعد الانتهاء 00 نوع '1]' كد مرساع5: وعأطواع سل 


يجب توجيه العناية الشديدة الى موعد بدء وانتهاء الفعاليات ويجب ان تحتوي المواعيد 
على بعض المرونة . 
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مثلاً: اذا كان وقت المحاضرة او وقت معين للمتكلم ان ينتهي في الساعة 6:00 ولكن 
لكثرة الاسئلة واستمراره في المحاضرة انتهت المحاضرة الساعة 6:40 »وكان ضمن . 
جداول المواعيد انه في الساعة 6:15 فترة استقبال تقدم فيها المرطبات» في هذه الحالة 
يوجد طريقتين لمعالجة هذه المشكلة من قبل مدير قسم الحفلات؛ اما تقديم المرطبات في 
الساعة 6:40 وهنا المشكلة اذا كانت بعض المواد محضرة مثلاً آيبس كريم او بعض 
المرطبات الطازجة اما تقديمها نفسها او احضار مرطبات اخرى طازجة على حساب 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر . 

ولهذا السبب يجب توفير نوع من المرونة في المواعيد لغرض التغلب على هذه المشاكل 
وتعتمد هذه المرونة على خبرة وذكاء مدير الحفلات . 


أسعار قاعات الحفلات 35 لقطن) صرده8ا! عمسناعءعء]131 

يتم تحديد اسعار خدمات القاعات على ضوء عدد المشاركين وكمية ونوعية الطعام المقدم 
بالاضافة الى الخدمات الاخرى. 

وعندما يتم حجز عدة قاعات وتقدم فيها طعام فاخر؛ وكذلك حجز غرف نوم فانه دائما 
يكون ايجار القاعات مجاناً. اما اذا كان ايجار القاعات لا يتضمن غرف نوم او طعام فانه 
يكون ايجار القاعات غالي . 

في حالة الحفلات الكبيرة او المؤتمرات فتعطي حزمة متكاملة من ايجار الفاعات والطعام 
والشراب وغرف نوم . 

وكذلك يجب دراسة مصاريف ترتيب القاعات من قبل مدير الحفلات في البداية والنهاية 
والخدمات التي تقدم في القاعات ومصاريف التنظيف . 

وكذلك يجب دراسة كلف الفرص في حالة الغاء حفلة اخرى في نفس الموعد في نفس 
القاعة . 
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الاثاث و اليياضات 5 ارلا )تدج ع'تتكتسسس1 
اثاث الحفلات هو الكراسي» طاولات؛ منصاتء منصات للمتكلم» البياضات ويجب على 
مديرقسم الحفلات معرفة امكانية الفندق في توفير تلك الاثاث والبياضات وانواعها . 


الكراسسي 


7 


الكراسي تختلف حسب أنواعها بمسأند أو بدون مساندء الوانها ؛انواعها » شكلها المعايير 
العالمية لكراسي حفلات الطعام بارتفاع 17 انج من المقعد وعرض 18 انج وعمق 18 انج 
ويكون عرض المسند 3 انج . 

يجب ان تكون الكراسي مريحة » قوية » الوانها مناسبة وكذلك تصميمها . 


تختلف حسب المناسبات من حيث الانواع والحجوم؛ ودائماً تكون الطاولات مستطيلة 
والمعايبر العالمية بطول 8 قدم » او 6 قدم وعرض 30 انج او 24 انج ونوع اخر من 
الطاولات تكون مستدير وبقطر 6-5 قدم . 

الطاولة المستديرة التي قطرها 4 قدم تكون مريحة لاجلاس 6-4 اشخاص. 

الطاولة المستديرة التي قطرها 5 قدم تكون مريحة لاجلاس 10-8 شخص. 

الطاولة المستديرة التي قطرها 6 قدم تكون مريحة لاجلاس 12-10 شخص. 


تستعمل لعرض شيء ما او لوقوف المخاضر وفي المحاضرات يجب ان يتوفر 
المايكروفون او تكون المنصات مخصصة لفرقة موسيقية وتكون بارتفاع 6-32 أنج. 
منصة المتكلم بطول 6-4 قدم وعرض 8-4 قدم . 
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اليياضات 

تتكون من الفوط التي توضع على الصدر والفوط العادية وبياضات الطاولات ويجب ان 
تتوفر في الفندق اعداد كافية ونوعيات ممتازة والوان مختلفة. 

وافضل الانواع التي تستعمل في الفنادق تكون مخلوطة من قطن وبوليستر. 


الترتيب الاساسي للقاعات لإناطاع5 عزوو 

كيفية ترتبب الطاولات والكراسي يلعب دور مهم في نجاح او فشل الاجتماع» لكل ترتيب 
معين له اغراض وايجابيات وسلبيات؛ كل ترتيب معين ينظم لغرض المساعدة في 
الوصول الى اهداف الاجتماع» ومن ضمن هذه الترتيبات هي: 


ترتيب القاعة على شكل مسرح علجاة معتمعطا عنه متعم 1امسم 

لا تضع اكثر من 12 شخص في الصف الواحد الافقي ويمكن ترتيب الممرات بين 
الكراسي بعرض 4 قدم للاعداد الصغيرة و 6قدم للمجموعات الكبيرة والتي تكون اكثر من 
0 شخص ويجب عدم وضع الكراسي بحيث تلامس الكراسي التي جنبها ويجب ترك 
مسافة 1-3 انج بين كرسي وكرسي آخر . 

يجب ترك مسافة 30 أنج بين كرسي وكرسي أي من مؤخرة كرسي ومقدمة كرسي أخر. 
تكون المسافة بين منصة المتكلم وأول صف من 6-8 قدم . 

تكون المسافة بين الجدار الخلفي.للقاعة واخر صف على الاقل 7 قدم . 

وترتيب القاعة على هذا الشكل يستوعب عدد كبير من المشاركين . 
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من مساوئ هذا الترتيب . 

أن المشازكين لا يستطيعوق تسجيل ملاحظاك الا اذا تم وضع مسائه مطويسسة مع كلل 
كرسيء المقاعد الخلفية تكون مزعجة للمشاركين الا اذا كان المحاضر يتحصرك ويتوفر 
مايكروفون متحرك. 


قاعة دراسة ع5 سسدومكاة اممطاعة 

. يفضل هذا النوع من الترتيب في الاعداد الصغيرة والكبيرة اذا كان يتطلب من المشاركين 
تسجيل ملاحظات ويجب ترك مسافة 30-36 انج بين الطاولات والمسافة بين كرسي 
وكرسي ويجب ان تكون 30 انج ايضاً ؛ الممرات بعرض 4 قدم لعدد المشاركين اقل من 
0 و6 قدم لعدد المشاركين اكثر 200 وترك مسافة على الاقفل 6 اقدام بين المتكلم 
والصف الاول و8 قدم بين الجدار الخلفي واخر صف في الكراسي. 

من سلبيات هذا التنظيم انه يأخذ مساحات كبيرة من القاعات أي يتطلب قاعة كبيرة. 


ترتيب القاعات الاعما 51 معد ع 001 

يكون ترتيب القاعات لرجال الاعمال هو لتسهيل انسيابية النقاش بين الحضور ومن انواع 
الترتيب 

تدقيك 11 00 عمرهط11-5 


يوفر هذا الترتيب للمشاركين مشاهدة وسماع الاخرين» ومن سلبياته انه يأخذ مساحة كبيرة 
من القاعة ويجب ان يكون بعد كرسي عن كرسي 30 انج. 
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5 


ترتيب 1 عمقطة- 1 
من سلبياته ان الصف الرئيسي من الترتيب يضايق الجالسين في بعض الاحيان وخاصة 
من قبل ارجل الطاولات ولهذا يجب وضع اكثر من طاولة جنب بعض . 


جو جه 


ا خرتيب 501121 18011019 

هذا الترتيب يعطي شعور بالتساوي بين الجميع» ومن سلبياته في حالة ااستعمال اجهزة 
للعرض واينما توضع اجهزة العرض فان صف او صفين لا يستيطعون النظر اليهاء 
ويجب على المشاركين في هذا الحالة تحويل كراسيهم . 

تركيب الادارة سانا 01 نوو 

هذا الترتيب مرغوب من قبل المجموعات الصغيرة وهو عبارة عسن طاولة مستطيلة 
توضع علىجانبيها كراسي » وهنالك ترتيب اخر في النهايات على شكل اقواس يطلق 
عليها بيضوي ويجب ترك مجال 24-30 انج بين كرسي وكرسي. 


ترتيب دائريى 51 اعتتوصوظ ره وأعطهة فامستادمر1 

هذا النوع مرغوب جدا ويتم استعال طاولات مستديرة بقطر 5 قدم لاستيعاب من 18-10 
شخص بشكل مريح ويجب ترك على الاقل 4 اقدام بين طاولة وطاولة اخرى في حالة 
الحفلات التي يقدم بها الطعام . 
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عوجومدلا رجا 5 


وود تندع؟ #أنوا5مصهمعأممجاع5 )0ه متمع مع ممعم دباهتمولا 


,اناأعه اناه 


م ياك صوصا نواعت همه بي وز ل يه وك ف ار 
ع يذ سد هعد فيه بين وب عبد نو صو انا ين ناج كر 
ا 
سا عد مر عر عبد ينح خا ا بن ات قا ع 96 
اسه ود صن ا لي جع بيد بره و لد ليه زمه و1 9ه 
ا بي عت بخن ابيا أبن يد ايم لي عية خم هن جر خن نه 
1 ل لل نا 
ج اس عد يا جا نيا ليؤاجة يد زتعا عا سر 19 ل 
الا اص يج لود ايا برع ين يد تاج ص و 
رين يت ب ا مد ع نه يه عن ونع سر و مره 
اق قر ع برب جر ب ودب و ور لعز ها 


قن عق كن عه لا إن كنا كا جا جز بإ او اس إن ع جنا 
ابوس سح اح ف سر مز عر فر عر بز ف ص ياي 
0 لل نا 
أيه تين سبو ب سر يه بو جع و ع له فيل عد ع هر له 
ريز عر بر ع جيه فر عن أبن عا وك جر جد و وه 
عه جرع دس شزو عا بت قات سو واج ان تم هس 
ا ل ل ا ل لكا 
عدي بي نج صرس جد ع ين ناص ويد 
لل ل ل الا 
عر عر عست عن سر راع سرس ع ع سك ل 
ا قر بر جا يز صر صر بد سس يدن م ردقه 
3 


سناد 5 عالاكسع معط عه وممتمماتك يك ما ومعتتمتيولا ‏ - 


سود مس وو مون مودو وه 
ة جو /4 قد كن نيد يك له ب (7 اين إن عيذ كر تار عد 
كك 5 ف 8 ماي 3 ص جل و فدات كاله 
85 9 قن جه 7 6 و جنات فإ و نخد 5 نا ا 
ااا ا لل ل فشانا 
ودع بل برع به ف و 
© جد جح كج ص ع هت هص نه عداو 
- ج يس ع ا يري بد ع جه جر سر جو عت مو يس 
اد له ل أ و ليت إن د 9 20 8 7 اه 03 زا 39 
ا ب بع انه ج ج ‏ جيا أن يز ايا 
اعد يا مع ققد يه صر مز ف بت قد يم يع جو يل 


و بمو مه سوه سم سوم مه 
تس ين مس ع من فل يواه بن ع ايت بي عزام 
مرك م هم برك لقت مع همسر 
ا نا 
له يم قد اتش هد قر ذاه عه سد سس نج 
لل ل كنا 
ل لض ا ا 
هوه ياواه ع نع م بوم م و واب 9 
سه عوس عاج وج يي عون ف عي بر 
اف حي ماسر موعن عا ف ويد مذ يذ وداج 
ل ا ا 


' 


عأونهة يعامعه طأأينا داناه أعلورو5 مناه الات نتلاصت ,تمتتامتن )انام 


لاك مماباععتع اويع 3 ,مد أمعاللفيم 
ذولات مويصبك ممع عأعماط «فاقوه 


8ممطدء ردسسأيمااميم 


انعم نح «ومولونا ممنمع برد ]7 .اأصضنامت ممكلهقا موالررهوناحت2) لومنء؛ موأعختصمعمم طانبا ومماصم 836 إجونم5ط 
40 .م (1985 . 2062 لماومباكةاظل) .لت طاك أنفبواة 
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وعتئمة5 عاباك-ععوعمعلمه> أن ماأفعسعع ميم ول وتيولة 


:8م 502لا 


اللئبن7ظطش قفمخفةمقة قرف مر وم و4 ا 
ال نيا قرا قط قذ لذ وا فا اا لا نيا نيا تيا ترا يه قا 0 


لم1 6ت قم قم قم شع نرم 


ما ما ذا له قا فا يذ كا فا وز ف 0 فا 


210101212121024ظ 


2 ١ 151 


5 8 قل" وم مم 


لففقدك مده كا ناشنسس ل شاش شا ا 1 ب 121 01 
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, اناك أواومد8 عه دعاطة لميممة ‏ * 
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015 أواط 1 
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.5586 ع5 


ناهر ارال قرا رركت ا ره سيا ار اك الل لسلس ل ها 


الا نا لا لأ نا لا لا ذا نا نا با لا نا لا لا لز لا 


لق 1 سو حت روي د ىمري سر لسر سو د ل 1 شن 


لا ل كا نا لا 0 0 لا له ل 0 ل ل 0 ل 0 


وممممممعمعمومه 


0 


ومع وموم 16 


© 
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؟أللا أله ,رقع ةلاع ه؟ عاطاعجع أ طكايةا عخدطعن ععمععع لومت اعأمط ل , 
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ل" تيت 
دوهع معدو اع 


مطعم داهس سورع 


صعمه 5 مه تععصى 2 ل 


عحطوع جمع 


جع كت مدوزجوء عو زوه م 


غرف الصحافة 5 ووع 1 

أي مؤتمر عالمي او محلي دائماً يثير فضول الصحافة ويجب تغطيته محلياً او عالميآً او 
علمياً ويتم دائماً الضغط على مدير الحفلات لغرض توفير غرف خاصة للصحافة » من 
اهم متطلبات غرف الصحافة هو وجود عدد كافي من التلفونات والفاكسات وبيخطوط 
منفصلة وكل ثلفون يجب ان يوضع على طاولة منفردة حتى يستطيع الشخص الذي يغطي 
الاخبار كتابة الملاحظات ونقلها الى مصادرة وفي بعض الاحبان يجب ان تتوفر حواجز 
عامودية بين طاولة وطاولة اخرى. 

ويجب توفير دفاتر ملاحظات واقلام رصاص وجاف وطابعات وكراسي مريحة وكذلك 
بعض المرطبات والوجبات الخفيفة والمشروبات الساخنة والمنبهة والغازية . 

ويتم. دائماً تخصيص مكافأة معينة للصحفي الذي ينشر اخبار جيدة عن الفندق . 
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العناية بالإشخاص المهمين 715 ع مالسو 

يجب توفير عناية خاصة بال 7125 والمحاضر في المؤتمرات والفرق الموسيقية 
والفنانين وتوفر لهم غرف جيدة » واضافة مواد معينة لهم مثل سلة فواكه او زهور او 
جرائد مجانية .. .الخ 

الاشخاص المسؤولين عن تنظيم المؤتمر دائماً تعطي لهم شقق في الفندق ويجب التخطيط 
مسبقاً للعناية بال1/125 وخاصة اذا كانوا يمثلون دول مختلفة او وزراء.... الخ. 


الخدمات الخارجية لل لق 
تشمل الديكورات والزهورء والاجهزة الصونية والمرئية ... الخ» ويجب على مدير قسم 
الحفلات معرفة الخدمات الخارجية جيداً ومعرفة مع من يتم التعامل ومستوى خدماتهم . 


اللقاء مع قسم التدبير الفندقي 

لمعنه جرع 10 مساروعع اع مستماط كلم مستاعع1 
كل قاعات الحفلات يجب ننظيفها مباشرة بعد الانتهاء ومن الفعاليات وازعج شيء 
للمشاركين ان يشاهدوا القاعات لم يتم تنظيفها وخاصة التي تم عمل فعاليات بها في اليوم 
السابق. 
كذلك يجب تنظيف الكراسي والطاولات والمعدات والبياضات والستائر ... الخ » وكذلك 
نقل الكراسي والطاولات ... الخ من والى المخازن وكذلك نقل بعض الاجهزة السى قسم 
الصيانة لغرض صيانتهاء لهذه الاسباب يجب على مدير قسم الحفلات عمل عدة لقاءات 
مع مدير قسم 11.1 او المسؤولين عن القسم لاعطائهم مواعيد الحفلات والقاعات المختارة 
وتوقية الدتكور ات واالاجوزة و الكر سيو عن اعفار كين +6 :لك1+لعر طن ديق مدي 
لتقديم افضبل خدمات ممكنة . 
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اعتبارات التدخين مسترعع 002 عمتكاممرك 
اصبح التدخين مشكلة من مشاكل العصر ويتم الاهتمام به في كل الاوقات كما ذكرنا سابقاً 
فانه يجب تنظيم ورقة عمل مستقلة لكل فعالية ولكل قاعة لغرض تقديم افضسل الخدمات 
وللمعالجات السريعة للمشاكل التي قد تحصل ويجب الاتفاق مسبقاً مع المسؤولين عن 
المؤتمر بالسماح للمشاركين بالتدخين ام لا؛ اذا كان التدخين مسموح يجب توفير اماكن 
معينة للمدخنين ولغير المدخينين» او عدم عزل الاماكن أي اطلاق حرية التدخين . 
اذا تم السماح للتدخين وتخصيص اماكن للمدخنين فانه دائما تكون في الجهة اليمنى لوجه 
المحاضر مسموح التدخين فيها او الجهة اليمنى المقابلة للمسرح والجهة الاخرى غير 
مسموح للتدخين . 
في اماكن المدخنين اذا تم السماح للتدخين فيجب توفير ما يلي: 

ه متكات سكاير موزعة في كل مكان وخاصة في قاعات الحفلات . 

ه تعليق لوحات بعدم التدخين او مسموح التدخين . 
في كثير من الحالات يجب توفير نقاط لتشغيل اجهزة الحاسوب في كثير من اجتماعات 
رجال الاعمال يستعملون الحاسوب او في بعض الاجتماعات يتم تدريب بعض المشاركين 
على نظام تشغيل معين لهذا السبب يجب توفير اجهزة الحاسوب وربطها ؛ كثير من 
الفنادق لا توفر هذه الخدمات لان اجهزة الحاسوب غالية الثمن» ولكن تعمل على ايجار 
هذه الاجهزة» ولكن كثير من الفنادق تسمح للمشاركين بجلب الحواسيب الشخصية وتوفر 
لهم خدمات ربطها وطبعاً يجب توفير خبراء لربط هذه الحواسيب. 
الطوارم كارف ا 
تحدث بعض الحالات الطارئة.وغير المحسوب لها او المخطط لها في افضل الفنادق التي 
تنظم المؤتمرات والاجتماعات تعتبر الحالات الطارئة افضصل تقييم او امتحان لقسم 
المؤتمرات . 
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يجب على مدير قسم المؤتمرات ان ينظم خطط لكل حالات الطوارئ وتغطيتها مقل 
الحالات الصحيةء الحريق المتعمد » السرقة » التهديد بالقنابل » الاعتداءات الشخصية » 
العنف والاضطرابات. 
وتتضمن الخطط اشياء : 

1. وصف أنواع الحالات التي تحدث. 

2. توضح الاجراءات التي تتخذ في التعامل مع كل حالة على حدة. 

3. تحديد المسؤولين عن تنفيذ الاجراءات المطلوبة . 

4. في كل حالات الطوارئ التي قد تحصل في الفندق يجب ابلاغ المسؤولين عن تنظيم 

المؤتمر بكل تفاصيلها . 

الحالات الصحية وعن عع تع سرك الوعتلع 11 
تحذث الحالات الضصدية من الضنغط او التعب من الاجتفاعات والمناقثنات »او من تعيهر 
نوع الطعام او من تعاطي الكحول بكثرة » نقص في النوم ... الخ . 
وتكون على شكل اختناق» تسمم غذائي» ارهاق» سكتة قلبية» محاولة انتحار » تناول 
جرعة كبيرة من المخدرات » قرحة » حساسية » ربو... الخ . 
يجب على مدير قسم المؤتمرات » تحضير اجراءات معينة مثل كتابة ارقام تلفونات 
الاطباء الجيدين او اطباء الاسنان والمستشفيات الجيدة ومعرفة كيفية الاتصال مع سيارات 
المداقة. | | 
ويجب ان تتضمن الكثيبات التي ترسل للمشاركين قبل بدء المؤتمر بروشورات عن 
المستشفيات والاطباء والمعتمدين ... الخ . 
ويجب تدريب بعض العاملين في الفندق على تقنيات اجراء التنفس الاصطناعي (051) » 
65134013 1101181[نام-031010وتقنيات الاسعافات الاولية وكذلك تدريب العاملين 
في المطاعم على معالجة حالات الاختناق بالطعام وكذلك عمال البارات لمعالجة حالات 
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السكر الشديدة » ويكون مدير قسم الحفلات مسؤول مسؤولية مباشرة عن معالجة وتنظيم 
وادارة كل هذه الحالات . 


الحريق ع1 

النموذج التالي يوضح اجراءات الوقاية من الحريق والتأكد من أن أجهزة مكافحة الحريق 
تعمل بصورة متكاملة قبل بدء المؤتمر أو الفعاليات » في بعض الدول توجد تعليمات 
خاصة من قبل الدفاع المدني للوقاية من الحريق او مدى توفر الاجهزة المطلوبة لمكافحسة 
الحريق ويثم التعاون بين قسم الصيانة وقسم التدبير الفندقي وقسم المؤتمرات وقسم الامن 
لترتيب هذه الاجراءات . 


اجراءات الحرد 
ضع علامة افي المريع 
© هل يستطيع المشاركين تمييز صوت حرس الحريق 
© هل توحد اشارات نخاصة على ابواب مخارج الطوارئ 
© هل توجد لوحات الدلالة على السلالم والممرات مخارج الطوارئ 
© هل توجد تعليمات للحريق وكيفية مغادرة الغرف في داحل الغرف وفي الممرات 
© هل يوجد تعليمات في المصاعد عن مخارج الطوارئ بشكل واضح 
©» هل يوججد لوحات دلالة في مداحل القاعات عن ابواب الطوارئٌ واماكتها 
الى هل يوجد ابواب طوارئ كافية تناسب مع حجم القاعات وعدد المشاركين 
© هل يوجحد اجهرة اطفاء الحريق في الممرات وف الاماكن العامة في الفندق وهل توحد تعليميات 
واضحة بكيفية استعمالها واغراضها وتاريخ صلاحية هذه الاحهزة . 
ىو هل الاثاث والكراسى وبعض المعدات ضد الخريق 
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© هل السجاد والموكيت الموحد في الغرف والممرات ضد الحريق ع 
© هل توحد تعليمات خاصة وواضحة وبعدة لغات الحالات الوقاية من الحريق اثناء اندلاع الحريق 
وحجز الضيوف داخل الغرف وعدم تمكنهم من مغادرة الغرف؛ وهل هذه التعليمات مطبوعة وموزععة 
على كافة الغرف وموضوعة في محلات بارزة كأن تكون لف الابواب او في الحمامات او على 


الطاولات . ع 


الحرية المتعمد جر 
نفس اجراءت الحريق 


السرقة 1ع ” 

يجب التنسيق بين قسم المؤتمرات وقسم الامن في الفندق للمحاولة دون حدوث السرقات 
وفي حالة حدوثها او الشك في حدوثها يجب تبليغ قسم الامن الفندقي بذلك مباشرة » كذلك 
ترسل بروشورات مع كتب المؤتمر توضح فيه الاجراءات الوقائية للحد من السرقات . 


الاعتداءات الشخصية كك لوأ تأوواط 

أسوء حالة في حياة رجال الفنادق عندما يحصل اعتداء شخصي بالضرب على احد 
ضيوف الفندق وتحصل هذه الحالات حتى في افضل انظمة اقسام الامن في الفندق. 
والفنادق تعوض كثير من الضيوف عن هذه الحالات وهذه تكلف الففادق مبالغ تأمين 
كبيرة . 

عند حصول الاعتدام الشخصي على ضيف فيخجب عمل الاتي: 

أولاً : يجب توفير الاسعافات الاولية مباشرة . 

ثانياً: يجب ابلاغ قسم الامن الفندقي وبعض الحالات ابلاغ الشرطة المحلية وكذلك توفير 
الشهود . 
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ثالثً: ابلاغ المسؤولين عن تنظيم المؤتمر بذلك . 

رابعاً:التعاون المستمر مع الشرطة المحلية لاتمام تحقيقاتها . 

خامساً: كتابة تقزيز ,وكظذيمه الى مدين الفندق : 

وتحصل هذه الحالات في الفنادق التي تقع في مدن بها نسب الاج رام مرتفعة او تقع 
الفنادق في منطقة مزدحمة ويسكن بالقرب من الفندق المتشردين وخاصة في حالات 
زوك الحن: وزانها لقوق هذه المسؤولية من مهام قسم الامن الفندفي. 

ويجب على قسم الامن الفندقي في بعض الحالات تفتيش الضيوف في مداخل قاعات 
الاجتماعات او في مداخل الفندق . 


التهديد يائلقنا 5ط" وطاأسروظ 

تتم هذه التهديدات في حالات المؤتمرات او الاجتماعات الحاسمة او التي تناقش قضايا 
دول معنية او فئات معينة او في بعض حالات الزواج دائماً تكون هذه التهديدات كانبة 
ويتم التهديد بواسطة التلفون او الفاكس» ويتم على الاغلب تحديد مكان القنبلة» يجب على 
مدير قسم الحفلات اخبار الشرطة حالاً واخلاء اماكن تواجد القنبلة وتحذير الموجودين في 
كل الاماكن العامة في الفندق لتجنب الخوف يجب عدم اعطاء تفاصيل عن القنبلة . 

يجب اعطاء تعليمات الى المشاركين والحضور باخلاء القاعات حالاً عن طريق اقرب 
مخرج طوارئ ويبلغونهم باخلاء الفندق لاسباب امنية» ويجب تبليغ المسؤولين عن تنظيم 
المؤتمر بسبب الأخلاء .. 

دائماً يتم وضع القنابل في الحمامات العامة او قرب السلالم » فيجب على قسم الامن 2 
الفندقي مراقبة هذه الاماكن باستمرار وتفتيشها حالاً في حالة الابلاغ عن قنبلة . 

اذا تم الابلاغ عن وجود قنبلة في احد طوابق الفندق في فندق يتكون من عدة طوابق 
يجب اخلاء الطابق الاعلى فوق القنبلة اولاً ثم الطابق الاسفل ويجب على قسم الامن 
الفندقي والموظفين فتح الابواب والشبابيك لتقليل من صوت الانفجار وضمان عدم تكسر 
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الزجاج ويجب ان يكون موظفي الفندق مدربين على هذه الحالات وخاصة قسم الامن 
الفندقي وقسم الصيانة وقسم التدبير الفندقي . 

يجب وضع حراسة مشددة عند ابواب الطوارئ منعاً من حصول سلب او سرقة حاجات 
الضيوف او ممتلكات الفندق . 

ويجب عدم السماح لاي شخص بالدخول الى الفندق الا بعد ان يتم تفتيشه من قبل 


الاحتجاجات ومنع الدخول يالقوة عستاعداءة© له كسه 23د «مسعمر 

في كثير من الاجتماعات او المؤتمرات توجد جماعات معارضة لانعقاد المؤتمر او 
معارضة للافكار التي تطرح في المؤتمر او معارضة للافكار التي تطرح في المؤتمر 
ويحاولون الاحتجاج ومنع دخول المشاركين الى الفندق لاثبات احتجاجاتهم اولاً يجب 
اخبار المسؤولين عن تنظيم المؤتمر» واذا كان المسؤولين عن تنظيم المؤتمر يتوقعون او 
يعرفون بحدوث مثل هذه الاحتاجاجات فيجب اخبار الشرطة المحلية قبل انعقاد المؤتمو» ٠»‏ 
وفي الحالات الغير قانونية للاحتجاجات يتفق قسم الامن الفندقي مع الامن الخارجي او مع 
مكاتب امن خاصة لتوفير الحماية للمشاركين او لمنع المععترضين من الوصول الى 
غاياتهم بالغاء المؤتمر » ويجب عمل كافة الاجراءات تبعاً لتطور الموقف. 

ودائما في هذه الحالات يلعب مدير قسم المؤتمرات كوسيط بين المعارضين والمسؤولين 


عن المؤتمر . 


الاضرايات ل يي 2 2 لفلك 

تصور حالة الفندق اذا دعت نقابة عمال الفنادق الى اضراب قبل 24 ساعة لبدء المؤتمر!! 
ودائماً يوجد عقد بين النقابات والفندق بعدم قبول مثل هذه الاضطرابات ولجوء الفندق الى 
تمل العامايق : 1 
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ويجب ان تكون في العقود فقرة توضح انواع الاضراب ومواعيد اخبار الفندق به» ؤيجب 
على مدير قسم المؤتمرات ان يكون على علم بشروط العقود مع النقابات . 

في بعض الحالات بعض المحاضرين يرفضون الدخول الى الففدق في حالة وجود 
محتجين فيجب اخبار مدير قسم المؤتمرات بذلك وفي بعض الحالات يتم نقل احد 
الفعاليات الى الفنادق المجاورة مع توفير نقل مجاني للضيوف . 


الحوادث الطبيعية 600 01 قاعم 

هذه الحوادث التي قد تحدث ليس للفندق سيطرة عليها وتعتبر حوادث ربانية او طبيعية 
سقوط الثلوج بكثرة ٠‏ الرياح الشديدة الفياضانات؛ الزلازل » الاعاصير»...الخ .2 
ليع كما تكزناء ان هذه الحوادث خارجة عن السيطرة ولكن يجب ان تتخذ او تدرس 
عدن الأحراداك لمدلحة جد الحو اد 

مثلاً: اذا كان الفندق واقع في منطقة زلازل او منطقة فيضانات أو اعاصير...الخ. 

طبعاً من مسؤولية مدير قسم المؤتمرات ترتيب ودراسة معالجة حالات الطوارئ هذه في 
حالة حدوثهاء طرق معالجة هذه الحوادث يجب ان يطلع عليها المسؤولين عن تنظيم 
المؤتمل: 

واذا تم عزل الفندق عن المحيط الخارجي مثلاً في حالة تراكم الثلوج فيجب على مدير 
قسم المؤتمرات ترتيب فعاليات ونشاطات مختلفة في الفندق خاصة في حالة انعقاد المؤتمو 
منعاً من الضجر لدى المشاركين . 

اليذاع او التجديد 0 100 01 00011511111018 

ع لا يجب البدء في البناء او اضافة طوابق جديدة ...الخ» او تحديث الفندق اثناء انعقاد 


المؤتمرات او الحفلات ولكن في بعض الحالات يكون الحجز للمؤتمر لثلاثة سنوات مقدماً 
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ومشاريع البناء والتجديد يجب ان تأخذ مجراها خلال فترة معينة وقد تطول الى فترة 
انعقاد المؤقيز ١‏ 

وقد يضطر الفندق الى الغاء المؤتمر افضل في انعقاده اثناء التجديد او البناء » الصدق 
والاخلاص مطلوب دائماً في صناعة الفنادق . 

نشاطات مختلفة 585 قلنامع :11و اع 1115 

ربما تحصل حوادث او نشاطات غير مخطط لها حتى في حالة التخطيط الجيد لاي مؤتمو 
ويجب معالجة المشاكل التي قد تحدث بعناية وصدق وهنا تظهر خبرة مدير قسم 
المؤتمرات وصدقه والتزامه . 

خدمة الضيوف يعد المؤتمر وناع 1 عطلا معالخ عسل ادعه 
اجراءات دفع الحساب (الفواتير) قعتنن عع 0 ع ستاار8 

قبل بدء المؤتمر بشهر يجب عقد اجتماع بين ممثلي الفندق والمسؤولين عن تنظيم المؤتمسو 
لمناقشة طرق دفع الفواتير. 

وطبعاً يطلب من المشاركين دفع ضمانات حجز (عربون)ويطلب منهم دفع مبلغ اضافي 
عند الحضور في بداية المؤتمر ثم يعقبه دفعة أخرى في حالة انتهاء المؤتمر ثم تصفية 
الحسابات عند مغادة الضيوف . 

وهذا يعتمد على نوعية الدفع وعلى سمعة الجمعيات او المنظمات التي اقامت: المؤتمر 
وفي بعض الحالات يتم تسديد كافة الحسابات بعد انتهاء المؤتمر بايام معينة. . 

وفي بعض الحالات لبعض المنظمات يطلب منها تسوية الحسابات او دفع الفواتير قبل 
انعقاد المؤتمر . 
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الحساب _الرئيسي عم “11233511 

يتم فتح حساب رئيسي لمعظم المجموعات المشاركة في المؤتمر ويعتبر هذا الحساب 
مقبوضات والذي يحوي جميع المدفوعات الخاصة بالمؤتمرات او الحفلات. 

ويجب الاتفاق مبدئاً مع المسؤولين عن نظيم المؤتمر عن المبالغ المضبوطة التي سوف 
يتم دفعها من قبل المسؤولين من تنظيم المؤتمر ومن قبل المشاركين . 

وممكن ان يفتح حساب رئيسي مثلاً حساب رئيسي للمصاريف وحساب رئيسي لبعض 
الفعاليات الاخرى في المؤتمر . 

يجب أن يحدد في عقد المؤتمر الشخص المسؤول عن تسجيل واستلام المبالغ النقدية من 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر . 

وتحصل دائما المشاكل مع 87185 عندما يتم دفع فواتيرهم من قبل المسؤولين عن تظيم 
المؤتمر ولكن 5 توضيح نوع المصاريف مثل المكالمات الهائفية الدولي» المشروبات 
الكقوليَة او.بعطن _المقكترياك والهدايا. 

يجب الاتفاق على هذه الامور مع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر والتوقيع على في محضر 
اتفاق رسمي ونسخة من هذا الاتفاق يجب ان ترسل الى قسم الطعام والشراب . 

هذه الاجراءات تختلف حسب المنظمات او الجمعيات الراعية للمؤتمر وهده الحالات 
تختلف في حالة اجتماع رجال الاعمال . 


اختلافات_علىي الدذ ش ش 0 لعاسمكتم 


بصورهة 00000 ا ل الحسابات ويكون 
اعتراضهم ان الخدمة ليست جيدة أو الطعام غير جيد ...الخ 0 
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يجب تعيين شخص مسؤول يمثل المسؤولين عن تنظيم المؤتمر والشخص مسؤول يمشل 
الفندق لمعالجة هذه المشاكل وتسوية الحسابات ودفع فواتير اضافية في حالة الاتفاق على 
خدمة جديدة أو تقديمم قوائم طعام جديدة ومختلفة يجب دفعها مباشرة في اليوم الذي يلي 


الفعالية . 
فوائير اخرى 1 01116 
فواتير الموردي:* : 5 مدان) قتأمصرمنةه 


في بعض الحالات يكون الفندق غير مسؤول عن دفع فواتير الموردين الخارجين بالنسبة 
لايجار المعدات والاجهزة او بعض الخدمات الاخرى ايجار باصات أو السيارات .... الخ 


هذه الاشياء تخضع للمفاوضات والنقاش ويجب الاتفاق عليها مسبقاً واذا تم الاتفاق على 
دفع هذه الفواتير من قبل الفندق والتأكد من نوع الخدمات ومبالغ الفواتير بدقة ومواعيد 
سدادها . وهذه الفقرة يجب ان تكون مدرجة ضمن عقد المؤتمر» وفي بعض الحالات يتم 
الاتفاق بين المسؤولين عن تنظيم المؤتمر والموردين الخارجين والفندق بدفع الفواتير الى 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر حيث بدروهم يقومون بالدفع الى الموردين او المتعهدين 
الخارجين . 


الحسايات الشخصية عع لمس س1 

يتوقع من المشاركين في المؤتمر تسديد حساباتهم عند مغادرتهم الفندق » كماتم ذكره 
سابقا ويجب ان تكون هذه الفقفرة واضحة للمشاركين ومثبتة في العقد . 

عندما يتم ارسال معلومات وتعليمات عن المؤتمر الى المشاركين يجب على مدير قسم 
المؤتمرات ان يرفق معلومات كاملة توضح هه الحالة بدفع الحسابات الشخصية 
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للمشاركين شخصياء ويجب ان يتم ادراج أي نوع من كارتات الاثتمان التي يتم قبولها قبل 
من الفندق للحسابات الشخصية . 


المكافكات والبخشيش كن لنت لق 
طبعاً في كثير من الدول تكون كلفة الخدمة هي 9615 مقطوعة من ضمن الفواتير وطبعاً 
يجب توضح هذه الحالة الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر والى المشاركين» ولاكن في 
كثير من الدول لا توجد كلفة الخدمة وتكون طوعية حسب الخدمة ويجب الاتفاق عليها مع 
المسؤولين وتوضيحها الى المشاركين . 
ومن هذه الخدمات : 

1. البخشيش الذي يدفع الى حاملي الحقائب مثلاً تحديد 51 لكل حقيبة . 

2. البخشيش الذي يدفع الى عامل الخدمة في المطعم يتراوح من 2090-1590 من قيمة 

الفاتورة . 

3. اغطاء بعض البخشيش الى بعض الموظفين او المشرفين . 

كل هذه الحالات يجب ان توضح الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر والى المشاركين» 
ويجب ان يتم الاتفاق عليها بين مدير قسم المؤتمرات والمسؤولين تنظيم المؤتمر وعلى 
نسب البخشيش للموظفين والمشرفين . 
يتم الدفع دائماً نقدأ ويكون دائماً بعد انتهاء المؤتمر ويوضع بخشيش لكل عامل او مونظلف 
في مغلف ويسلم له ويتم توقيع الموظف على الاستلام» يجب عدم دفع أي بخشيش مقدماً 
ويجب على مدير قسم المؤتمرات توضيح هذه الاشياء الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر 
لانها تعامل كرشوة اذا تم دفعها مقدماً فالعامل يقدم خدمة على قدر البخشيش الذي استلمه 
العامل مقدما. 0 
ويتم اعطاء البخشيش والهدايا ورسائل شكر الى مدير قسم المؤتمرات ايضاً. " 
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ايجار _المعدات نانك لماسعا 

في كثير من الحالات يساعد موظفي الفندق المسؤولين عن تنظيم المؤتمر في ايجار 
58 المعدات واذا وافق الفندق على هذه المساعدة فيجب على مدير قسم المؤتمرات 
تأكيد مواعيد استلام واعادة المعدات والاجهزة ويجب حفظها في الفندق في اماكن امينة 
خوفاً عليها من العبث او الكسر ويجب التوقيع على استلام المعدات وتسليمها . 

في بعض الحالات يتم الاتفاق بأن الفندق نفسه يقوم باعادة المعدات والاجيزة فيجب 
الاتفاق عليه مسبقاً ومحاسبة تكاليف نقلها . 


التقييم الذهاد 0 8ع 1 دم تامسلد 1 لمسكز 
التقييم النهائي للمؤتمر بعد انتهائه يعتبر فرصة كبيرة لتقدير مستوى نجاح الجهود 
والتنظيم والمبادئ الاساسية التي تم وضعها مبسقاً ودفع الفواتير والنشاطات ... الخ. 
ويجب مناقشة كل الامور والاساسيات التي يتم تنفيذها في الاجتماع الاخير الذي يعقد بعد 
انهاء المؤتمر» ويتم دعوة المدراء التاليين الى الاجتماع الاخير بالاضافة الى المتعهدين او 


الموردين الخارجين . 


© مدير قسم المؤتمرات 1/1351 عم انكته 5 لامتخطع كدو 
©ه مدير خدمة تقديم الطعام ش عع انآ متم 021 

© مدير الطعام والشراب 0 285 م1 

© مدير الصيانة | انه م1210 
:© مدير الامن الفندقي 227 ٠‏ ْ ش عه 5 01 101160101 

ه مدير المكتب الامامي 17.0 

ه مدير الحجز 1ع قطم ا ده انه كاعوع ]1 

© مدير البيع 0 عع 50165 
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التقييمات 5 كل 
اجتماع او مؤتمر يعتبر فرصة تعلم جديدة لكل الاطراف » يجب علسى الادارة الفندقية 
تنظيم الجهود الجدية لتحديد كيفية تحسين مستويات الخدمة المستقبلية في حالة انعقاد مثل 
وده الفعالبات قبعب متاقفة الشلتياةة ومفاو ل كجدبيا "قاد ومتاففة الأيهايات وسحاولنة 


مدخلات الفندق الادرسلا و ومع روط 
يجب ان يعقد اجتماع في كافة الاقسام الفندقية المشاركة في المؤتمر أي بين موظفي 
الاقسام ومدرائهم ومع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر ومناقشة المشاكل التي حصلت: 
ومناقشة امكانية التعاقد على تنظيم نفس المؤتمر او مؤتمرات مستققبلية من قبل نفس 
المنظمات والجمعيات او الشركات . 
ويتم اتخاذ القرارات على ضوء التحليل الدقيق للعوامل التالية : 
1. مقارنة الابراد الفعلي مع الايراد المخطط له . 
2. مقارنة عدد الغرف الموقع اشغالها مع عدد الغرف التي شغلت فعلاً من قبل 
المكبا نكي 
3. تسب ال 710-5096 
4. هل كان الايراد من الاماكن العامة كما هو مخطط له . 
5. هل الفندق يوجد لديه عددٍ من الموظفين المدربين كافيين لتحمل طلبات المسؤولين عن 
تنظيم المؤتمر.. ا 
6. عدد المغادرين 00 
7 عدد الذين مددوا اقاماتهم في الفندق . 
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8. المشاكل التي حدثت مع المسؤولين عن اقامة المغارض والمسؤولين عن تنظيم 
المؤتمر. 

9. أي مشاكل اخرى . 
كل هذه الامور يجب مناقشتها واتخاذ القرار بعد تنظيم مثل هذه المؤتمرات في المستفبل 
واذا لم يتم الاتفاق مع هذه المنظمات او الجمعيات التي تمثل تفسيم معين من تقسيمات 
السوق فيجب التركيز على تفسيمات اخرى من سوق المؤتمرات والاجتماعات . 
يجب ان تتم مناقشة التقرير النهائي مع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر لمعرفة وجهات 
نظرهم وانتقاداتهم وملاحظاتهم . 
التفرير النهائي الذي يتم مناقشة مع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر يجب ان يتضمن ما 
يلي: 

© عدد الغرف المشغولة » مفردة » مزدوجة»؛ الشقق. 

عدد الاشخاص الذين مدوا اقاماتهم بالفندق» او غادروا مبكراء الوصول المتأخر. 

© ال بومط5-ول] 

استعمال المطاعمء خدمة الغرف: والاماكن العامة الاخرى . 

ه وقت الذروة لمختلف خدمات الفندق . 

ه عدد المشاركين في الولائم . 


تقييم المسؤولين عن تنظيم المود له اللا تدع مسولا وستاءعع 11 

يجب على ادارة الفندق ان تشجع المسؤولين عن تنظيم المؤتمر على التقييم والنقفد البناء 
لعملية تنظيم المؤتمر ؛ عدة فنادق تستعمل نماذج معينة ترسلها الى المسؤولين عن تنظيم 
المؤتمر لغرض تقييم المؤتمر وتقيم الخدمة والتنظيم والمرافق العامة والغرف ... الخ . 
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تق دين او المتعهديد 15 مرنردد5 صسمم؟1 دش تاع 1 
يجب على الفندق عن يدعو الموردين الى الاجتماع الاخير بعد انتهاء المؤتمر لشرح 
وجهة نظرها وتقييم الجوانب التي تهممهم ؛ ويتم دعوة الموردين او المتعهدين او 
المستفيدين الذين شاركوا في النقاط التالية للاجتماع : 

ه لجهزة الفيديو 

ه مكاتب المؤتمر 

©ه عقود خدمة المعارضص 

ه محلات الزهور 

©" شركة النقل 

٠‏ المصورين 

ف مكعت الاين التقاضية 

© الشركات السياحية 


توجيه رسائل 5 هدايا 5[ وملسقط 1 سه 1115 

يجب على مدير قسم المؤتمرات ارسال كتب شكر الى المسؤولين عن تنظيم المؤتمر او 
الاجتماع او الحفلات خلال 24 ساعة من مغادرة الفندق» وكذلك ارسال هدايا عينية تمثل 
الفندق مع رسائل الشكر . 
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الفصل السادس 
خدمة الحفلات والمناسبات الخاصة 
8 506121 2120 لامتاع تناك 0عرع)022) 


تسهيل خدمة الحفلات عع ع5 أعتامسقط عست تاممسزة 
أهم عنصر في خدمة الحفلات هو ايجاد طرق تسهيل هذه الخدمات وهذه تتطلب عدة 
عوامل. 


بذاية العمل كون تتييل اهذاف الشدية نام الفتدق قد يحت علن 'العمال 'الموفييق ولتت 
الاتفاق معهم مسبقاً وفي الوقت المناسب ويجب اطلاع هؤلاء العمال على نوعية الخدمات 
التي سوف تقدم والوقت المستغرق لذلك واطلاعهم على القاعات والمطابخ والمدراء 
والخدمات الاخرى ثم يجب الشرح لهم عن الواجبات والمسؤوليات الملقاة علسى عاتقفهم 
بسبب ان العمال المؤقتين يصلون الى الفندق بفترة قصيرة قبل بدء الفعاليات. 

اعتيادياً يتم تعيين مشرف ذو خبرة كبيرة لكل عشرة عمال مؤقتين» ويكون واجب العمال 
المؤقتين هو تنظيم القاعة وتقديم الطعام والشارب والتنظيفء؛ ودائماً يطلب منهم تقديم 
الطعام الغير قابل للتلف مثل تقديم الماء» الخبز... الخ . 

مدير قسم الحفلات يجب ان ينظم قواعد معينة للخدمة لغرض تسهيل مهمته . 

النموذج التالي يوضح ذلك ثم يتم تنظيم الاهداف والمهمات بعد انتهاء الحفلة او الفعالية 
وتسهيل الخدمات او الفعاليات تعتمد على التخطيط الجيد والتنظيم الفعمال ويكون من 
الضروري كتابة المخطط والاهداف وتوزع على العاملين . 
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قواعد خدمة الولائم التقليدية علا ععذحع5 أعسوصوظ لمعتمو]1 


1 - كل عمال الخدمة يجب ان يحملون مناشف نطيفة . 
2- كل الطعام يحب يدخل الى القاعات بواسطة عربات الا اذا كانت حالات نخاصة او خدمة نخاصة. 

3- الطعام الحار يقدم حاراً والطعام البارد يقدم بارداً . 

4- يقدم الطعام في وقت واحد ولكل المشاركين وترفع الصحون الوسخحة في وقت واحد . 

5- يجب عدم ملامسة اطباق الطعام والكاسات وانها حملها من الاسفل وارتداء الكفوف البيضاء النظيفة . 
6- رفع الطعام المتبقى من الضيوف ونقله بواسطة العربات الى حارج القاعة . 

7- تقدم الطعام يكون من الجهة اليمئ. 

8- خدمة الجالسين على رأس الطاولات أولاً في ححالات الطاولات المستطيلة او خدمة ضيوف الشرف أولاً . 
9- خهحدمة السيدات أو لآ. 

2-0 رفع الكاسات والصحون الفارغة من البهة اليسرى . 

2-1 وضع المقبلات على الطاولات قبل البدء يخدمة الاطباق الرئيسة . 

2- تقدم الاطباق الرئيسة بعد رفع صحون المقبلات الا اذا كانت تعليمات بغير ذلك . 

3 سحدمة تقديم الشاي » القهرة والمشروبات الغازية , 

4 تعبتة الكاسات باللياه. 

5- تنظيف مكتات السجائر عند الخماحة وبصورة مستمرة . 

-6 


ا ار م 25550 210 
عأبطناكم] لهمه و ع8 عط!' :ممعتطءنا/ال, عوسمتقصهآ غكدآ) دمامئهععمه0 عمورعءب8 لمج 

ش .262-263 .22 ( 1985 , 
عمال خدمة ١‏ الاعمال الذي تد انتهاء الحفلة) 
كماد ععتتكع5 أعسسوسوس 


ف تنظيف الطارلات بواسظة رقع الصحون والكاسات والشوك والبركاكن والملافق ومكتات السجار. 
60 رفع بياض الطاولات 

© ترتيب الكراسي حول الطاولات 

© وضع الممالح والكاسات والمكتات بع أل. 

' © تنظيف جميع عربات نقل الطعام . 

© رفع جميع الشموع ان وجدت على الطاولات او في أي مكان آخر. 

© ارحع الى المشرف عن القاعات لتلقي التعليمات . 
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عمل مشرف قاعات الولائم بعد انتهاء الوليمة_ ‏ “5117671501 )183206 

© الاشراف على عمال الخدمة . 

جمع مكبرات الصوت والاسلاك ...الخ وضعها في المكان النحخصص لما . 

© جمع الاجهزة والمعدات المستعملة وضعها في المكان المنخصص لا . 

تفتيش القاعة جيداً والتأكد من عدم وجود شيء او فقدان شيء وفي حالة العثور على مفقودات من قبل الضيوف 
قب ريم انا عمد شاي ل 

© تفتيش الحمامات الخاصة بالقاعة . 


© اطفاء الانوار 


© ااقفال الابواب 


التأكد من غلق التدفقة أو التبريد .... ال . ا 
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1ع ددرت وتس ومع ا لمعاةا بمماع حرم يكوا 


88518167 يقت ثتنة مسجاعضر 
مع عأبريوع 5 إمعالة 


2 َّ لك تمقتعوعما : مممفام” تمماتفصك 
29 يرال تعتمت ٠‏ برعومة ‏ ابردم 

ماقم 651 العمعررول ررع ام ,م 85:00 ل الم 
االامععم 2ع 11251‏ :وطزاتاجه .م 7238 ذلاظ بأمممة! عدر ما دمممع 


لاا لالهو 1756 كنراح ينها 200 وتام رمم مهم 67م عونهراعايام 510,60 ١‏ مصحعص 


لسحنان 


3 

طوذا هرت نمم همتأفطم ا كه مملميع 

52152 عومم0 مم لإعقمامع 

86أنات 01 تع مأمها اجوعلا 

عةأطهماع وهلا طوويع أن وروألونيونه8 

(15مسجة0 بإطفظ ,عق اله جروا المععمع لحهم عوبموم]ةزاييوم1 ١‏ 
127الا8 نع ممتطلةا فاامك عمممزم 

مهد :8 علنه انا وللأنمة لاو 

68 ,أوعه0 لعسور8 رععاأوت 


عغطا طنائخا .عامط يعم 524.00 كه 1982 ,عمواع ممموزباية5 ومنتهون لل 05 وناقع5 لولدم مد عمع ألو ممم عطة طأأايلا 
.111صط ممم 528.00 ك8 1981 ,اعقصهانات عتالك لوأو 6) ملاروع ,رمقرامهة 


ركنتت 


معقمه قبط لفعماع .مقكاصقم عاتطيه رحعم ذا عمهز طلم وماطة1 معبدو0 ,طعمعة مممعععم 4 أه واطهد اك قط الأنم مماده8 ى, 
.واطقج طعهة امه 


6 ومامهالها صععلها قط تامدك كععنعه أهالعه0© ,5أهع نان 8 لإرزعبع و10 عجن عم © زقاطع موععاناو 8 مواياعمه 
ععأباع5 عو)1مه فمع اأرمووع 0 


58 10) ماع صطأا ها تصم رالأنه؟ 2/3 16 أمععنامم عط فالأجطع ومومع]أو سه رزأوفععيرة ه06 امه فاأمصاك ععتوهد عطابايا 
(ممطالل؟ معكدنله ماك 


.عمامويات معطا انمطمتصط؟ ممواممم م1 أوأمهلاب © لوعامموات جه لمم (أاممعم عمط طتتمك عمنم5 يغويع م يله مكوع 
0/5 :تكالع قاع أتنوفظ أقمناكع ةنا /وأانددق 


اننا ولك , يوومأممهعا ممقااهة ع متصق ج58 م756 بمعارره 


ترتيب قاعة الحفلات ركه عطا صن عمستانزع85 
يجب على مدير قسم الحفلات تخصيص عمال لغرض ترتيب وتنظيف القاعات النموذج 
التالي يوضح ذلك . 
الاجراءات الاساسية لترتيب أي قاعة تختلف حسب نوع الفعالية » ولكن توجد عدة قواعد 
اساسية يجب الالتزام بها وهي : 

© ترتيب الممرات ؛ السجاد » الكازبت. 
ترتيب طاولات الطعام؛ طاولات الاجتماعات و الطاولات الرئيسية . 


© 
ترتيب طاولات لوضح الكيك او للبوفيه . 
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ه ترتيب طاولات التسجيل او الهدايا ... الخ 

ترتيب الشاشات المتحركة او الثابتة ... الخ 

ل ترتيب المنصات والطاولات والكراسي اللازمة . 

ه وضع البياضات على الطاولات ومكتات السجاير والمناديل الورقية ....الخ 
.وسيم الاستذاناك والزيهون ند الخ : 

ل وضع ارقام الطاولات أذا كانت ضرورية ومطلوبة . 


65 !عق ندممة ومأاعمن" أواععمة أن وأنمعدءة عأمروة 


كي 
نم68 +“88قلانالةا__ 80011 _| 050105ع5ه # م د ]| 


58 ,مهاه مم0 0 185١‏ كأمعستاوعه8 | 4(" 214-610 9:00 


000 


ف5ثنا ,19000 066 15 ناسنا .أأنا8ة | 811 3:00-انام 12:30 


للد" ها عل ميا لزه 0ق لام 11:30 


013 


6.6 ومواااااه) | 350/400 5 لولامعم 8 أ/أ6 511-8:00 7:00 
0/6 310 


20000 5 


فكلا ,10800 


8نا بعمدزم ‏ | 610 11:00سيام 8:00 


ا 1 


00/011 0 والاعو 8 | 1م 500سل0 4:30 | 3:23:00 .لوللا 


ا 
05 .أمع2 
عع 


616 6ل وم اامععمم اط 00ق- زم 7:00 


7 00ن2-اام 10:00 


7 م60 ع لم060 5 لوصينانواانا 
نك كنيدك لل 


م ا 


4 .قناا1 


موانام - 85 وهام 6 00:قانم 8:45 ١‏ 825.00 .ع 


061 قعل رواأمعمم8 أذ 534-100 89:00 
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قبل فتح قاعة الحفلات او الفعاليات يجب على مدير قسم الحفلات او مساعده او احد 
المشرفين ان يتأكد من ان المهمات التالية قد تم انجازها الجدول التالي يوضح ذلك . 

وفي حاألة المؤتمرات يجب على مدير قسم المؤتمرات والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر ان 
يتأكدوا من المهمات التي في الجدول لغرض التأكد من التغيرات قد تم ترتيبها ان وجدت 
واوقات بدء الفعاليات وترتيب القاعة المتفق عليها . 


00 


نظمة تحضير. الطعام 21011 نومع و1 

في بعض الفنادق الكبيرة قد يوجد مطبخ خاص للحفلات ودائماً يكون عبارة عن مطبخ 
صغير قرب قاعة الحفلات» ويستعمل فيه اجهزة لغرض تسخين الطعام . 

ويحتوي المطبخ على ثلاجات لغرض حنظ السلطات والمقبلات الباردة؛ وكذلك مكائن 
تحضير القهوة والشاي والعصائر... الخ» وكذلك مكائن غسل الصحون مطبخ الحفلات 
ينقل مهمات تحضير الطعام في منطقة قريبة من نقاط الخدمة والتي توفر ايجابيات مهممة 
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للعمليات مثلاء وقت اقل ومعدات نقل الطعام من المطبخ الرئيسي وامكانية زيادة تقديم 
قوائم طعام متنوعة وممكن تحسين نوعية الطعام وتقليل كلف العمل . 

النموذج التالي يوضح ترتيب اليد العاملة؛ المعدات الاجهزة: وانتاج المواد التي تستعمل 
في تحضير الطعام وترتيب وجبات طعام الحفلات . 


165 أعسوموة8 وماتوا؟ م1 مبنع5 واطتقووم 


1/0 
0 


وعع6 :01 1و2 
210108 621 نت 


معن امصاظ ح ير 
5 - دم[ 
101 00515 2 1) 


بحيث يتم ترتيب مطبخ الحفلات بكشل المتياين لنبيولة:الستدل شال مساق ولد 
العاملة؛ مثلاً العامل الاول يضع المقبلات في الصحن ويسلمه الى طاولة الصلصات 
والذي يضع به بعض الصلصنات ثم:يناوله الى طاولة البطاطا ومن ثم الى طاولة : 
الخضرآوات ثم الى طاولة اللحوم ثم يتم تسَليم العربات» بعد تقديمه الى المشاركين ويمكن 
استعمال الاحزمة الناقلة في بعض الحالات لنقل اطباق الطعام من طاولة لاخرى . 
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في هذه الحالة يمكن ل 5 عمال تحضير خدمة الطعام ل 300 شخص خلال 45 دقيقة 
ويجب استعمال معدات خاصة لغرض تحديد الكمية المتفق عليها لكل شخص في الطبق 
الواحدء ويجب ان يشرف على هذه العملية الطاهي اومساعده » وفي جميع الحالات يجب 
اخذ رأي الطاهي بنوعية الطعام وكميتها وطرق خدمته . 


حجز قاعات الحفاةت 5 1161 سوقا متا حكاعوع ]1 

يجب تأكيد حجز قاعات الحفلات والاتفاق على المساحات المطلوبة » واذا تم حجز 
قاعة كبيرة لفعالية صغيرة فان المساحة المتبقية من القاعة والغير مستعملة تعتبر خسارة 
للفندق؛ لان القاعة الكبيرة تحتاج الى جهود تنظيف اكثر والى حركة عاملين اكثر والى 
اضاءة وتدفتة وتبريد اكثر ... الخ . 
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قاط ممم مملاءميظ بإاتدط صممع؟ أععط5 عامصدده 


لاه ,12 وهلا نقاوت 


الطوتم ل نل 1م.م 4:90 كنيك! 30 21159 مق 1:00 اتروع 2:00 14ا00ظ2ظ1 


قا برع مك ومع يوولقا عميية ‏ 4ات5 إل جومت 
وم ياه لصيس ) ومعيسبنا ججتجا؟؟ «مملاعنمه ا ممتعصنض م لم80 

2 5-7 كا و عداة 2 103 عام 

دياق م8 :000 


لرررفى سا كايا 85 و80 
> واع : 


ل 61 ] 


َك و الوزدًا :وب 
ُ 1 ب 0و8 
فى علق 


نت داه هونا ديمد 
٠.‏ ومشلام بسانم 8 بممتعصط ل21801مي)4 


واه لمكن ونة نداخ حاء رومز ب قاع 


كك 9 .مه لحمم سرج ل كت 2 6 
رع ععبو 0 ر سلب9 « لصا 0 
2 هم جوه] اما .فا جا ماص 


01 2 ام قعممه3 وموومولة .لمولوانلا مه ع8 تومنامد 
افترض نفسك مدير قسم المؤتمرات وطلب منك المسؤولين عن الاجتماع حجز قاعة تتتسع 
ل 50 شخص لحفلة تضم 20 شخص ؟ 

اذا تم حجز الفاعة قبل فترة طويلة فانه عليك اقناع المسؤولين عن الاجتماع او الحفلة 
باستعمال قاعة صغيرة » اذا كان الحجز قبل اس بوعين فقط فيجب ان تلبسي رغبة 
المسؤولين عن تنظيم الحفلة . 

مدير قسم خدمة الطعام يستخدم نموذج 01213[ 1000 ممناءعمن1 19زه2 لغرض تحديد 
المساحة ان كانت كافية ام لا لاقامة حفلة معينة ويستعملون هذا النموذج ايضاً لحجز 
الفاعات. 
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4. ما نوع الفعالية المقامة في القاعات المجاورة ؟ اذا كانت احدى الفعاليات فسي 
الفاعات المجاورة تحتوي على فرقة موسيقية ولا يوجد جدار عازل للصوت فهنا 

5. ما هي اجراءات السلامة المتوفرة ؟ وما هي قوانين وتعليمات الدفاع المدنسي 
الواجب توفرها في القاعات ؟ 

6. هل عملية الوصول الى القاعة سهلة من ناحية الضيوف والعاملين ؟ 

7 ماهو حجم الطاولات والكراسي والمعدات الاخرى المقرر تواجدها في القاعة؟ 


اصناف فعاليات الطعام 3 000" 01 وعترمعع)2 0 

الافطار 101 

وتعتمد حفلات الافطار على نوعية الافطار الذي يقدم هل هو افطار امريكي او انكليزي 
ام عربي او عالمي ... الخ . 


استراحة المرطيات لمع" اداع دساو تناع 12 

تعتبر الاستراحة مهمة جد اثناء سير الفعاليات لغرض الذهاب الى الحمام او لغرض 
تنشيط الدورة الدموية او لغرض تناول بعض المرطبات او لغرض التدخين... الخ . 

وكذلك بالنسبة للعاملين علىخدمة الفعالية لغرض تغيير الورديات او الاستراحة .. الخ؛ 
واعتيادياً تكون فترة الاستراحة تعتمد على نوعية المرطبات التي تقدم وعلسى نوعية 
الاتفاق مع العملاء » واعتيادياً عامل واحد يخدم 100 مشارك . 

وتقدم دائماً القهوة؛ الماء البارد: المشنروبات الغازية » العصائرء الشايء وبعض 
المعجنات: ش 
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يستخدم هذا النموذج لغرض معرفة مساحات القاعات والقاعات المتوفرة للبييع وتقسيمها 

حسب الفعاليات في الايام التي يتم فيها خدمة اكثر من فعالية . 

تختلف هذه النماذج حسب الفنادق ودرجاتها ومساحة قاعاتها ... الخ . 

في الفنادق الكبيرة يتم تعيين موظف خاص مسؤول عن هذه النماذج لغرض ادامتها 

وتصحيح الاخطاء ونقل المعلومات الحديثة بها والتغيرات التي قد تحدث . 

ويجب عدم الاعتماد على الاتفاق الشفهي مع العملاء؛ الاتفاق المكتوب يجنب الفندق 

والعملاء الوقوع بالمشاكل والملابسات التي قد تحصل ومن وجهة نظر العملاء فان تعين 

القاعة مسبقاً مهم جداً لهم لغرض معرفة جو القاعة ومساحتها وديكورها وهذا يلعب دور 
مهم في نجاح الحفلة او الاجتماع او الفعالية » وهذا بدوره يساعد العملاء على توقيع 

العقد. 

في حالة تحديد القاعة المناسبة يجب دراسة العوامل التالية :- 

1. هل المساحة كافية للخدمات المساعدة والاجهزة؟ وهل المساحة كافية لعدد المشاركين؛ 
خاصاً في حالة تقديم الطعام على شكل بوفيه مفتوحة او في حالة وج ود رقص... 
الخ. 

2. هل الفعالية تتطلب من المشاركين الجلوس؟ في حالة حفلات الاستقبال فان 
المشاركين يكونون واقفين في هذه الحالة تتطلب مساحلة اقل؛ وكقفاعدة عامة كل 
شخص يحتاج الى “5ن في حالة الجلوس و 172 في حالة الوقوف . 

3. هل توجد فعالية اخرى بالقاعة ومطلوب ترتيب القاعة فور انتهاء الفعالية السابقة : اذا 
كان العرلت د لبجب طلتت رقت اخاتى الكوطن ترنين الفاعة خاصة اذا كانت على 
شكل مسرح .... الخ . 
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حفلات الغداء 8 تتدبارلا أعنا و سم18 

تعتمد حفلات الغذاء على نوع الفعالية ونوع المشاركين والمبالغ المدفوعة ونوع الفندق» 
وتقدم خدمة الطعام اما على شكل بوفيه مفتوحة او على طريقة الخدمة الامريكية» ودائما 
يتم تقديم ثلاث اطباق في حالة الطريقة الامريكية الطبق الأول مقبلات باردة اورحارة او 
ساخنة أو بار دة» ودائما يتم تقديم قوائم طعام خفيفة مثل الاسماك او الدجاج في الاطباق 
الرئيسية . 
حفلات_العشاء قلاع سانلا أعباعسور 

في أغلب الحفلات والمؤتمرات يتم التركيز على حفلات العشاء والطعام الذي يقدم في 
فترات العشاء وايضا يعتمد على نوع الفندق وكمية المبالغ المدفوعة وعلى الاغلب يتم 
تقدم الطعام على شكل بوفيه مفتوحة وهي مرغوبة اكثر من الخدمة على الطريقة 
الامريكية » دائما توجد علاقة قوية بين المبالغ المدفوعة لتقديم الطعصام ونوعية الطعسام 
والخدمة . 


عشاء متاخر 5 ها 
العشاء المتأخر يوفر للفندق ارباح اخرى ويجب ان يقترحه مدير قسم المؤتمرات على 
العملاء و دائما يكون على شكل وجبات خفيفة . 


الاستقيال. ش 008 0 2 ظ2ظ1 
ازداد سوق حفلات الاستقبال في السنوات الاخيرة »؛ ويتم تحضير طعام خفيف في حفلات 
الاستقبال 8096 من الفنادق يتم تحضير هذا الطعام في المطابخ المساعدة الملحقة بقاعات 
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الحفلات » ويتضمن طعام حفلات الاستقبال على الروبيان» البيتزا » شرائح لحم البقرء 
الاجبان» المعجنات؛ وبعض اللحوم المشوية » وطرق تقديمها مختلفة من ففدق لاخر ء 
وعلى اغلب تقدم على شكل بوفيه مفتوحة ويجب توفير طاولات اضافية لغسرض وضع 
الصحون الوسخة ومتكات السجاير والكاسات وتوفير عدد قليل من الكراسي لان حخفلات 
الاستقبال على الاغلب تستغرق من ساعة الى ساعتين» وفي بعض الاحيان يتم توفير فرقة 
النمائج التالية هي قوائم طعام تقدم في الخفلات احدى الفنادق الاردنية ذات الدرجة 
الممتازة . 
1ن 1 ناذلا[ 6) لا لل إن (© 1 ١4‏ | 
15 ) 011 
- 0000 ماللظ تاظ ماتان1,آ5 , 101/4410 
ملخ 81 12110 01115 
خكلل[طخ2 ع 011785 1171117 
110 خخ 7711115 0115 تزررم لزوممم 
011 مسق21 17171111 111111115 001 
00 
1111 وططا[ظطخ 1751151 0011017117 :017 1212011071؟و 
15 1ع خضآ8 دالخ 011111 11خ[ جما 
0 
طم الم 201 
ا1 10 521110 1111151 جزمرجرم موزعم 
لفط 81181 111 110 طط 1771 :1.1171 071129811 
1خ 111 5 3 خآ 1811581" 
خخ 11خ 7811 الى 101لرز 
18 ناذخة خلذ كلذ 1 1771111 2110115 171511 17ج مربرجرر 
وجرن 
لال 1 18ل 
11111 اق 
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4 عن رون إن لك 
للكلخ) 520111 "01 111515 017 الاو 
11115 50011 017 101031125 لم1 
:101 تعمتصا»آ[ عله.آ عي هاطع دنا اصرههن) عاتسا5 ماع17 غطع :1< ع0 
2ق 22106 
الام 0 
كذ اط 1810 لم تل [ار[قام[ 
خظخ8 ,1880101111 ]' ,1خ 8خ 11171 ,11111/05كر 
الخ خل 0111/1 , لتضلذد ©2[ظلخعذ , 1101151811 مم 

115111 

مك211 يك 01117155 


طخلا 1101 
54150115116 45501111810 للم 111881511 لرعرعم 
ا 
51خ الفط طخ[ 01110161311 
لاخة 11دت 117111 
ذتاأماظط 75011 8181 ناذ5 مم 
ا 
5111لشا! 111011 511181- 177171011 
لالخ 11015 100 3خ 1771111 
للضلظة 20110111011" يق :60110113131 
ا 
تاناخ لا5 خآ.آ ]الخ 17171111 581/1 ام جز [ممم 
ا 
لاللأطل/ة ا[ما8 11 
1/12 دالخ 15خ 541 113 5501م 
مملظظشك74](1 , 11111105 
لتلظخضتذذ 810خ لظن , 1151271111 
0ك للخضلخك5 اللذ111551 ,لتضتذ5 201.710 , /2017151.4177© 
0111111015 
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5 طل[00 01111811 , 1115© 00110 اترترع توممج 
بخظ عاط بذ 5111 , 10118813511 ,7000131011 ,وطكمط ع 
01/1 اا ناك مأطلر] 
1101115 
مالا 51 علخ 011015111 خآ 015-5111128 
10011181811 1771111 0110 
510081011 "8111 
لخ 7خ ] 
"8171 1771111 1410111 017 111181 
تنناخة 12811011 
تكخناة لذن 1771111 خ 1 ئمم 
ذتاماظظ ]1 78015 10551810 25511 
5 الال 
5 2111111 10015 171111115 
5 1خ 0011111113111 اللخ 10خ جاى 1152 5508م 
لأذخاط215آ 11011 218511 
تلكلظ ا 11/110110 
للكلظطن 5011018 01 
011/1 5011 
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قائمة طعام رقم (1) 
تشكيلة واسعة من المازات الفاخرة العربية 
سجق ؛ مكمرة كبة نية سلطة عربية 
كشكة » شنكليش » طحل» كلاوي 
زيتون ومخالالات 
د عاد د 
المازات الساخنة 
تشكيلة من المعجنات 
(جبنة » لحمق سبانخ» كبة ( 
عرايس» جبنة حلوم مقلية» حمص باللحمة . 
020 
فريكة بالدجاج 
دجاج محشي بالفريكة واللوز والصنوبر 
مم الستلضة العزبية 
كباب تركي مع اللبن 
0000 
ليالي بيروت 
٠‏ عوامة 


دن 


فواكه طازجة 


100 


قواعد_عامة في خدمة الحفلات 
كل القائمين على الخدمة يجب. ان يكون معهم فوطة توضمع الى اليد اليسرى و 
قررطة تنطيت: 
ه كل الطعام يقدم في وقت واحد ويرفع في وقت واحد. 
ه يدخل الطعام الى القاعات بواسطة الصواني او بالعربات وكذلك المشروبات. 
عندما توضع الاطباق على الطاولات يجب ان يكون شعار الفندق المطبوع على 
الأطداق مقاب :ونحية اليو ف 
يجب توفر عدد كافي من الصحون ؛ الكاسات » الملاعق» الشوك... الخ. 
© المتبقي من الطعام والصحون الوسخة يجب ان يتم اخراجها من القاعة بواسمطة 
الصواني او العربات . 
يجب رفع الكاسات من قواعدها . 
ه يقدم الطعام دائماً من الجهة اليمنى. 
ه يجب ان يقدم الطعام الى الرؤساء على الطاولة ان وجدوا اولاً. 
يجب تقديم الطعام الى السيدات اولاً. 
6 . «وظس البفيلاك عل الطاولة قزل التدوافي تكنو للملعان ( الطيق از تعن ) 
ه يقدم الطبق الرئيسي بعد رفع صحون المقبلات ان وجدت. 
6 فقي ا تفلي وكات الستفاين تعلبوره تمر ود 
ه تقديم مزيد من القهوة او الشاي اذا تم طلبه 
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00م مودس أمأمعمة أ6 إتمموناة 


1001/5 1110/1711" 180117 07 لالخالا 


6 4| 


انال 
١‏ ج 9 


0 


7 
3 


ّ 


للا 


3 


جزنه؟ قه كووهةا معواجما علليهة ها ١‏ 


«أبأمازوت انما #أطملو”! * ررد 5 ثاة بملتهمر بمعمع سوملا اممسجونموة باطناسة إ 
اعنم قن 6ع 24 عوفاة عانامادو"] (مام) لمعموابوة لقا عزنا مس كت ممصسيمم إ 
اهنا طائد توجعاءعا إجع دامع قم ماعو سسطاناة روود ون قا 00 
وأععدء لبعة كليجم انمي عمج طبرداع أيهم بعلممعمر لم0 
38 امد 5 ع 'ؤسوربوطاءياة طعرى موعصقك عوقها- تالاه ممه لاله - 
ا #تامهذ اف فقة #اتمجزمامكة .زرط :1071 مناكوم5 أ 


لأمعدوم ميد ماطياتفيم كممك نم1 علط ملاقنة ذالاتنة كلاذ 142 01 11081 
ار طاتى #اطملتصة اعسوتسو امه 
ععتامه تداع 


بام ,ممأو 17لا ,أد0" نل أعثوت أ0 (165نا0 
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-نموذج قائمة باسعار ايجار المعدات والاجهزة : ويجب أن تكون متوفرة في قسم الحفلات. 


- جهاز عرض سلايدات 31/2 
نوع توه 2- كلخ 1/1061 علموم؟1 


- حهاز تكبير صورة 0 عنتتع طناك باليوم 515 
- جهاز تسجيل الصوت 31/117011 باليوم 012 
- جهاز تسجيل الصوت عقاي/3 1 1800 باليوم 012 
- جهاز عرض افلام لاءه1 غلاءظ 1611301 باليوم 015 
-شاشة عرض 8107 ععمم] - هعد باليرم 230 
- في تشغيل احهزة تكبير الصورة أو اجهزة عرض سلايدات أو مشغلي اجهزة عرض الافلام 
باليوم ش 210 
-الكهربائيين تركيب وضبط وتشغيل الاجهزة بالساعة 515 
- فنيين مكبرات الصوت ش بالساعة 015 
- موظف امن فندقي أو خخاص بالساعة 020 
عاغاوف بيات بالساعة 230 
- كائب طابعة بالساعة 015 
- المصور (تفاصيل تكتب بورقة ملحقة) بالساعة 215 


- الزهور ( حسب نوع وكمية الزهور) 


- جليسة اطفال من (3-1) اطفال بالساعة 03 
اكثر من ثلاثة اطقال بالساعة 020215 
- جهاز تلفزيون حسب الحجم بالساعة 2030 


- جهاز تلفزيون للنظام المغلق 


بروتوكلات الحفلانت . ٠‏ 1 سة م لم1 أمعمؤوم ]1 
يجب على مدير قسم الحفلات معرفة البروتوكل الخاص بالحفلة او الفعالية او المناسبة 
لغرض تقديم افضل خدمة ممكنة» ويجب معرفة البروتوكولات الخاصة بالرؤساء 
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والوزراء ولكل مناسبة توجد قواعد معينة يجب الالتزام بها يتم اجلاس ضيف الشرف 
الاول على يمين صاحب الدعوى وثاني ضيف شرف على يسار صاحب الدعوى واذا 
كان ضيف شرف ثالث يتم اجلاسه في ثاني كرسي على يمين صاحب الدعوة ويجب 
معرفة ذلك مسبقا والترتيب له. 
النماذج التالية تبين ذلك : 

م 


وه ووأ6 معطععة عمواناهلاة , : 615 ومافمعة :أقعهاهم5 , 


:ع الها ممع هالا دمعه؟ ممع لله هانا كم 


لوأل أد نهنا - 1 أومة 

0و أن أومداة - 2 و5 

مومه" ومناد52 أمقذوانا ابرهلؤ - 3 )و50 
كأمقظ صا رول - 4 إجم0ه 

قعرعوام0 أ888ا الثأظ ممعرة6 ع 6 أمعة 


قود الحفلات 01 1211 
ته الموافقة لنائية على عقد نشاط او حقة معينة يجب أن يتم توقيع عقد حفلات 
بين 0 والعميل. . 


اعت دين عه المعار كين فى :تطلك تفلت لان واد ل مشتريات خاصة وبعض 

الجالات يتطلب بيع تذاكر الحفلة فيجب ان يتم تجديد عدد المشاركين . 

يجب أن يجدد في عقد الحفلاتالحد الادنى للمشاركين والمشاركين المضمونين. 

مثال: : اذا كان عدد المثياركين المضمونين المثبت في عقد الحفلات بن 240 شخص 

وبنسبة 596 اختلاف» فان الضيف يجب ان يدفع على الاقل ب 234 شسخص والفندق 

يحيق عفري اآخدمنة 6 شخص عامل الاختلاف هو الفرق بين الحد الاعلى المتوقع مسن 
1714 


المشاركين والحد الادنى من المشاركين والفرق في هذه الحالة 132 شخص والذي يكسون 
بنسبة 590 و6 ضيوف يكونوا علىاي جانب من اساس العقد. 

ويجب دفع مبالغ الحفلة قبل اسبوعين على الاقل لغرض شراء المواد اللازمة للحفلة 
ويجب على الضيف دفع المتبقى خلال 30 يوم من انتهاء الحفلة . 

يجب ان يحدد في عقد الحفلة نوع الخدمات التي سوف تقدم» طعام» شراب؛ خدمة» وكذلك 
سعن ايجار قاعة الحفلات: : 

ويطلب الفندق دائما مصاريف تجهيز القاعات من العملاء وكلفة اليد العاملة على ترتيب 
القاعات» طاولات» كراسيء اثاث؛ سجاد» وضبع اجهزة صوتء؛ او معدات او شائشات» 
عرضء مد اسلاك تركيب ... الخ . 

وايضا يجب تثبيت كلفة عارضة الافلام والسلايدات ومنصة الرقصء عمال الخدمة: 
والديكور. 
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وموم عم طانالمتصلم عط اأقطدة عوك هم م1 أببط 
مر لهومقجكء ع8 تمعمعع و2 ولط عا طمه؟ جهو ععطحرياك 
ع لمة قدلاواء2550 6 امعمعمروة معلاريد زط ممع 
رمعو ]كتاقة بألدبهبم: م جره عع موبمه وز عمدو لأحطد بؤللاء 
اممة عامعدممواعي لك موامعسصة أه وأفهءد ماله 
برط فمعووعاع: هنا برقم ودرمم سمط فمة مع لأنععمد 
وعم عط لابمطه كعجمنا غدة معاد كف بمو ايع 19) ,رهم رعطلاع 
لك كا لعععوة عط معالم بارع تمة 396 زه ععجنه! ولطا مأ لعا 
ماعط عط التي ونال 18 ممه ممللوعهدوج معطا (وأعاقل أمنانك 
عمعمعمروه أممة هذا إععرم نا عاطأوجممقع:؟: 

]]) وعاند مث قنقهنا160 زاج ععام م وععروة لزذااكه م 
عمجم ملاو أعودوة م وصممم عالطريح عو/رمة (فاعط معة اله 
دعل ؤز أمععزاممة عط 6[ امع تصموادحج معمماعط أونثه1مم2 
وعمعد اذ لإناكن دآ عه مود عمدعة ع لئاه معنا 

عل لالزووه )65 ناته عمم القطة/أاقطة موثكهأعمدقة ع1 
بععاووءاة2 جرمتامعيامة» أه كاأقؤمط 

ا مملجعهووة عط عك 01م ى كععبية بولائعها ع1 
وممم عو ععطصيه وجراسمطد عمجم نوموماوعه أقحة 8 
0ع وولامع صم عط ثه نروك لاعقهة لع أصنامعم 

بعووادوه وأطت صا علق ممعم مط وواة نرقط )1 (6) 
عه ,اأعتملمع وبامتمحما جا تؤألكة] عط برط أمعصععءوة أل 
عملم تععليرةة للد عه ققعاة 00 005ه2!ا وأملاعه ©أة 6 
كانقا عتمي ولط برط لمعنو زلعنهة مط ها 
عله فمااهمد عط تاإنتمطد قاعم عضا مز تعومقدء فط أه 
ب عند حلنا يممص 10 مريازمم لصح اأعوعاصص ولا مذ 
مولاوتاعجمف عن؟ عوتزةء؟ عط لاناديه عادك لع أأععمة هق برط 
لتاهمعم عمامطلاس ممتاماء 32550 مط برط لمعمععنوه عطا أه 
-وتعمووة ع عه موق الام عتمباوعمد فصة عأطفممدوع8 
طعاطه ومالعلممع بزارة أت ممأبوعمع 64 لانامطد حملا 
جه وعاتنة أن جعطوصرييى عط مز عوصفطع فصأ اأنوعم مانام 
بوتطقاتوة ععهمةد عأأطيام 

بقاع مع 7أناهم جروه: ولتاعمدد ممخقمء لاصخ )4 

معنيو لمم منفط جرملا بلع سعدع 8 امموكا 

بعرده3ا ممه هاوطا 


0ك 


مم يي جه 
ممتعصيك أه مم 
:مادم ءتنامخ 


ااالللاااااناااا0 
بزيمد كإن) موعمط إقامعكر 


لذ سس يسيس سس م 0 


معرأناوهه كرجه ولتاعمعم أن باعمدزه5 مممامعا خم 

للبائناين مقع ! أد ازاعه؟ عمجل 4 مع تمطية عط إلأبع 
مه ععقة مر ممتامعدمم /ومناعع م عط أه ععرديطة 15 
مط الفح معد انوع دمجم ولاتاعع لمر أن وامتمعطعد لعاأفاعة 
0 امس بوط عمنها امد لؤتاه! قط ل#طذتوية 
معابتمعطته 5وعلدول رمةقمعهرهه إلومقعهم عا عروعط 
لعمألاننه كه ععهقصه عأأطيام باع .ععروة وأا دأ لفالاعممه 
مدعلمب مماعاعمووج عط عن للعبرعوعم قط القطة عبمطم 
مل لممإحمط وطنتعط ذأ بوذاقةر] اعنم ع0 _.وضكض ها لعممماع 
جم هط القطد ععهمة علطيام ا" موثو لأمطاة جوعناؤمها 
طتس عه 'عوممقكق +بمطاب من ادأعمدوج فل عه؟ لعارعد 
علطا أه ومناعوةلق هذا أت عونا م15 لوالأععمد 55 وعونة!> 
يعم ه برلده ومتعتانايا ها رو اماعمددة عط 16 ,لمتاماءمدكة 
لال تارتن ورمم مممطه هدك لؤلائعه؟ هدن عن 


1 (,قعاء أجراممه 
مه 114 د ملباويهد مجعدد اطاط لعامماعتامة (149 
هم هدن “د 1 ولموقجر سم هبهوم 5 كعهروم زألك 
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60011131 متا مع مم2 عأمتصدك 


برا هلهم كترة 81300 عن وصوكممع الأبه كلم 


0 سس سم سب 


عط ومتأمرععحدمه 


11“ 


ل 
برمناطة نمم /[واصتاعع م ومتمعمعطاوه] 


ول هأ لعموأه: عتمم عط 316 


إع0 و 0 هنذا 
غك 


نول هدوج “ؤناهوع"” عل ذة ما فلعمعاع عع اأقع عط 


بؤواااعها عل وعودومة برطعرعط مملاداعوكدة ه15 1١‏ 
بزاع ه) عط 0مة جملامعلمم رومتاععم ق عه! أأماد كاأ كد 
برظ) :قمعم وماسولاه؟ عط مه فمبيده طقاصعلة ها كععموة 
وه لاع كه ,5هأات موعطا ,وملالءيه ما عمعممععموج اقبطنات 
عط بزهم /معععط ,17 1 امم وهقهم مز طعم. زعد وعنمر عطا 
زلعومقطء عوابيمعطات عه لعدابعم 

ممم أه ولرقك لمت ععندك 0تانفعطء5 (3) 
0 سس 150159 ممع يدرو روما 

ام 7ق الس ص5 الطلطعة عهةة (ط) 

عه؟ بوللاعه؟ معطا برط معوعدط هط 5 معلم ع1 () 
:ويدملاه؟ كة عند وحوهم ومأمععاق 


عام )وا عه وهم 5 صمممم جرممم عاوماة 
1 اناا فك وه 5 يرمع جرهم وإطبومط 
هام أواع مه 205 8« مر عحمم لز 
عام اأواءع نه ل 0ن ممم وعاأباة 
عرو أإذاة عم ؤم 5 جوع معطت 


م( ععمولادء /إتاارعوع:م مولادكء مكعم هط (4) 
بوسوازم ود عط و1 لءنأنوع كمممم أن ععتاحمييم 


وعاودنة أه ,ولا 

عناص م 1 380 19111151131] سبمب 

عع اطنيظ زه و18 

0 ان اال 

عملت أن ,ولا 

0000 لش يار إن انل نالك كم 

بوعائي5 أه .10 

ا ل الي ال 00 

ب(معلاعهم5) معطا0 ثم مل 
لت رن ايا ل ]0 


(عويدك بالقدعم رمم فرعم علوباعما) 
لأمرهيوهعهم) عوللمك 7 15 )ا صم 5ز «بمم 14 :6115ل 
بغكه لاعقع غهة أأععمو معطا (ع 

ترقكم ومالمعلام مووطا امم أقطًا لعتقماعلامة 15 1! 
مضع جم ونوك عط7 سمتعاععط معلليقة نه مقط نؤ لأواي 
عو اباط م1 سم م سسسب 87 لمات 16 
موتامعاصع كن عموأعبعط وجومجم موصعم [أثبه ولاج هنا 
د عه؟ برأصمة الزن ماه محمد فط مم اهمه دعام 
7ت يان ايلات ها وجتبعولاه؟ وبرهل 

عطا تدمها عع مل امج الند غز ممع تمدمقييع زالالعها ع1 
انر وههم نز جاءما غعد تارمم أن #عطمعتلاه ناص لتقم 
ممربععه علقتههم ها وعموة رملكواعموعد هذا قصة (0) 
1 ,لع [أعممة قحومم؟ أن معطحصيم «وتتاسامتم عطا عو 

مز ملاعم مط معهها ما وعمروة ممللماعودمد 16 
عم هأ لمطعععم عمملثم دلوم كن لدع املعم لعموم] 
وم هلهم عط حيوه معنم اناوه أعهبت عرم؟ أهطا مد عملزويا 
عالمماعم أمطا لعمنوة 15 11 .كامعمعاياوت؟ 106191 0 
ممم عط نزقم (0) وعأمرراعم عدر جد 156ة مأ معومهاع 
المتمعجه (إومتاععم عطا ها جوائم عهنا ها عكمنا نم1 


ولموع0) عط اها معتازقم عطا برط لععنوة 15 خا .3 
أمعدععبوم عط أه وعدندمة) [ملأمعموع عد حلءه؟ كاعع 
ما كه فاأعتعل عتلتععمة أقط ننم 5علارقم عزنا معمبؤوطا 
ومنلكصهطا ,ودالدعتات مصمعمعم أن ومأدرهمم ,رمناممتدوع 
حة ,كاقل أو جرمتاعع1امه ,ععمايم عد إماععمة ,لمأبعامم أن 
«طلام لرمتاهحوممم رعمعوتفك التامبععم «عنقها" ,ودتامرمه 
متا جه لعاممب عط للأبا كمعهمم بعطظام ممم بزائعنا 
ومسل ره ن؛ بملمم ععتايمقم طامط أه مولقولؤتامد عطا ما 
هط وصاوهاام؟ بوالمعجعي لمع ممنتامع ورم /وستعهجة ع 
-ممكة موولعنا وملانعجومت عطا ما نم1 اعد وعم لععميم 
باع دنه «مكتهقا ممتاصعبمم علا برط معلوااطييم لعيد 
.8 بمماوسنتطامو/لا ,,الأرلاا أعع56 عرع 1575 


وممتلداعو5وة عط طامط مضاط الأبنا امعطم عهروة قلط1 .4 
«معهم حأ لعل وعم محمطة كه اترععهع لمم بؤلائعد) عط لمن 
ممحبد زمه بيهم ععطااء برط بعإععمق عط برهم ,(ع) أطترهرو 
(ؤنةع) سس أقهعا اه ععلمم معامبب !0ه ودائذزو عا 
ماعغط علا آم كعنتدل غطا م كلم (وبرقك) (قطتدمم) 
علأععمو) طقطا ععتدا مص عم وملتجع مم /ومآ 
أطوم معط القطى عرعطا أقط©ا معلتجمرم يعطاريظ ذأ 11 (عاملم 
عظا عدتلامط كه عومصعيح عادة عط به[ ومممستلصمع آنه 
«ه] عم نوك عرعطته عمرمع ما مصامع سمو /وستاععم عمرهة 
اذك 


ععروق لأعقة ومملأواعمددم عط لمح بؤألكه؟ عا ,5 

مأك 07016 ععمقالاكةا تعظله فصع 'زائا أعأ] عأمباوعمم تررق و1 

دكعلالالء3 بردم حممء] ومأكة سمطعتعك نردة عكمتهوح لامكا ود 

' ومتاععم عذة وصتمييق “ؤلازعه عط صا معاويالمم 
لع ينعت 


«عطائع «إطامعطمععموة عاط أه ععمم م وهقعم 1158 .8 
181 جلاعا !ع لاهو ,كهاذا , مور أه جاعة وأ اععزطئزة 5أ برهم 
ع تمعصلأهصنه ,ععلرمدتك ألطع رذع املق ,تعأاكمكأل ,وها 
ودلكلهم ممعومعمع ععطاه عه ,وعتاذافة؟ ممتاقتدمكمها 
لزائعع؟ عط علأبروجم 0ن عأإطزذو وودم! رن إجوع!!) ,عأطمد الهم 1 ا 
معقللممم ذا 1أ مدوناتيع تومو اووناعء دمر عط فامط موعه دعلا 
عت نمق عم) معتقمتصمع؟ عط برعم )معحمعبعقة ولثلا أقطا 
عصه درمع؟ ععلأمم معاتير بيط ومهدمعر لأغتك له عمممم رن 
معطان علا م1 نارهم 


عه أه آلله وصطتكائة معتمك نه لزورعنه تممه يرصح 7 
القكد .أممعذا طأعوعرط عط©ا نه باعقعاصمه كلل ه! وولأواعم 
دعتلة عط طاايه ععممقلمععق صزذ مولام عاتطرق برط مع تلاعي عط 
ومناز ممه بصملتفعوكمم ممتامائطعم ممعلمعممم عطا أو 
إكنرواععاأطلم عط بيط لعتغلمع لرهلهم عثلا ارممنا لمعم 
-عععطا مرمنتك 7ل دأرداز ومتعهط أربمب بردم صة لعرفتوة عط بإهمم 
غ0 


لل 4 
(علانن ععع016© معمعهك تعماوع_ __ع ب وه 
(علانة عمطادعع6 للدط أعا _ 


(اعؤم86) . أعفوظ 
ععوقحصك؟ امسروع 0 
هط جعادة : 


(برمة كام سس عط اأقطة عمهجة بم نمه ممهدرة باطلطت 
-مة بوالاععة برط لأقط اأطلت جز ا 0 


ٍ تعفد 
بلصتاطولا سنت ,ومتاتممك 5ه دومعلا طعببه بكتعممو عممل) 
أه ععطصييم ملإخاتن 56 ,2101806 عملم ,و موده 
لتنة أصعرمطادمع أقتتفانه اليه ,عاطملاويم وعوم مم علمر 
قمعا اعتثا 06 ,لرأممباع تعمهم عنام رماورهمه ,فاطو 

(.مهمن فعمروع 


نوع ووتمند وداسولام؟ ع( كمدق متصدمب بؤوزلعم) م 
بولامكوميم للثت لضم القط لطلطية قطة ما اتمعمم يوووا 
عمج أمعمنت عومقطك نزم أن رمتلاو مددم مذلا بزألامم 
دملا أكومت صا كامعميعر ألبوع ممتصي عرالاي0) تعبه ووروتاال 

1 (المط 


تيم ل بي م 
.لمتاواعمو5ه عدذنا أن كفععم أمعموطاباوي لماععم؟ (5) 
«(كعأه ممع ورملاماعوعق) 


علق كممدعم ته بعطصيص غطا أن عماممرقييو ىه ()4 
معزق عط الآبس موناعمصبة عومععط ره اعمه؟ طاعقع وررزلمع؟ 
عط أب ععمومم مز صنامط عع )م بوناته معطا ما 
#01 سسسب 01] )©5 ها كغعموة بوألاعة) عذاآ مستاعدية 
عاعوط) وصهتعطلط لهن! عبمطة عا ععامورقناي عط رونو 
أت أكمء لوسعمرعم 53 )هن لعلاسمم هط القطد (عوهة 
علامط عو/قمة علمقة برط عونية ازعو عصق 5 
5 العنا5 .للدة أن وم هعم وعلبزددم عط أأمطع 
عط ه16 ممعم قطاممم ينأد وغ من بإعابعع ما اععزطياة عرج 
كنتيات 

بعوماعوم عطاها لعللة عط مدأ جدتاعوبة أقعم 5 ]أ 
لع نكما لفط كم عحلرمى عطا عط أأمطة لعالجمم ععلرم غطا 
لمعم ععائا د عم معوماءقم عامطم عظا مز 

وم ممععة ممامعم ممم وماأسملاه! ع1 () 
ماع مووج عذنا م بؤالاعة! عط برط لمع اكتصرحظ عم الأن موملزمل 
-انوياه أو 08165 ,كعأئزو مزه دودمم غ0 عدمملأاماحوعط .ممل 
عمعطصميه لمرو نوتلاطج 


مث ا0يااي ا ةك 


لسسع 


ا 1 
عع نا50 ومللواجوووم عط عأ أأقد بوالاعما حرلة فنا 
نعم “متهم عط ها ومتاع ممع 47 المتاءتصاكمم لمع أه 
دا امعبه عط اد ممعتسعامز غطؤلم طاعلطه بؤوأائعم عط رما 
معهمة مأقدم هذا أقنلوه علأومم أكللمم نزاللكءة) لمعت وأعيرة 
جعقوحم عمدنا بؤنااعما عط مأطامتا 

عط أقطة عوروة مولاواعوقدم قمع لله غ15 .2 
ما لمذؤم لاد معسواان؟ عدا المدات وعفممهمم ووابصلاه] 
توعاالطقيو 


ع و وك 


اا ا ااا 2 


مه امععععم رن الوسمحة ,كلدب لتخائصا عااتعممو س7 160م) 
(غيره لعأاممة عط نرقم عرلعمميم 


أ مسح وسح هج جه حر سدم حو سوا سس ب عب ا لس هه سج ب سح ع ب 1 


-وماطكقنلا) .لع طاه رتوتم وال العدمه) مممقنا موتامقاجة6 76[ ,العمنه0 ومولهايا ممتارم م0 عط دمه؟ا ممتع كا تارعم لأتاب؟ معامارمع8 زعم رريوه 
.95-96 .جم ,(1985 ,0ط ,م10 
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الفصل السابع 

موازنة وتسعير الحفلات ]321)06آ عدم مط 
كثير من أقسام الحفلات والمؤتمرات لا يفكرون بجدية العلاقة بين الارباح والاسعار 
عندما تتخذ قرارات التسعير ؟ المعلومات التي يستخدمونها في بناء اسس التسعير يجب ان 
يحصولوا عليها من موازنة التشغيل الخاصة بهذا القسم» الموازنة التشغيلية تعتتبر خطة 
للارباح ١‏ عندما يتم تحديد الارباح فيجب ان نتوقع بان هذا القسم سوف يحققها ويمكن 
استعمال الكلف التي تم عرضها في الموازنة لغرض بناء على اساس اسعار البييع لكل 
نوع من الفعاليات التي تقام في الفندق » والتي من خلالها نستطيع السيطرة على اعمال 
تشغيل هذا القسم . 
مثال 
اذا كانت الموازنة التشغيلية لقسم معين توضح الحصول على دخسل يساوي 100,000 
دينار وكلفة الطعام 25,000 فانك ببساطة تستطيع تسعير الطعام. ايراد الطعام 100,000+ 
كلفة الطعام 25,000 4,0 اساس السعر وبسهولة تستطيع تسعير الطعام بض رب كلفة 
الطعام 4 أو 5 للوصول الى سعر البيع » وتعتمد على مقدرة الضيوف وعلى اسعار 
المنافسين وتختلف هذه النسب حسب نوع الفندق وحسب مواسم العمل. 
بعض الفنادق تستعمل اسعار قوائم الطعام لتحديد الاسعار وعمل قوائم طعام مختلفة لكافة 
النشاطات المشابهة : 
في مثالنا السابق نستطيع ان نتوصل الى معصسايير معينة للاسعار بتقسيم 
0ت وعلى ضوء هذه النسبة نستطيع تحديد الاسعار 
والايرادات لقسم الحفلات .200 
وكذلك رجن شطين الخدئاة"الككرق مدل الؤ هدو الموسنكية ١‏ كدي اك مز اكات 
السيارات؛ الشوكولاتة والسجاير » ايجار بعض الاجهزة والمعدات وخاصة عندما يتم 


1/18 


توفيرها من قبل الفندق ونفس الحالة تصلح في حالة الاثفاق مع متعهد خارجي بتوفير هذه 
الخدمات او ايجارها. 

كلفة اليد العاملة تعتبر من المصاريف الكبيرة جدا في قسم المؤتمرات» وفي بعض الفنادق 
التي تفع في المدن التجارية او الصناعية الكبيرة تصل كلفة اليد العاملة الى 5096-4096 
من ايراد قسم الحفلات . 

كل التكاليف تعتمد على نوعية الطعام المقدم في بعض الحالات تكون كلف الطعام قليلة 
جدا ولكن كلفة اليد العاملة المسؤولة عن تحضير الطعام غالية جدا مثلا في بعض انواع 
الدجاج يتطلب سحب العظام من الدجاج كلفة هذا الطعام قليلة جدا ولكن كلفة الطهاة تكون 
0 

ومثلا في حالة تقديم ستيك طازج فان كلفة الطعام عالية ولكن كلفة اليد العاملة قليلة جدا. 
يجب على مدير قسم المؤتمرات تحديد او معرفة املبالغ التي يرغب الضيف في حرفها 
على الحفلة حتى ينظم الموازنة على ذلك وكذلك يجب معرفة عدد المشاركين ونوع 
الخدمة . 

فيجب على مدير قسم الحفلات والمؤتمرات تنظيم موازنة بالمبالغ حسب نوعية الحفلة او 
المؤتمر أو النشاط حسب نوعية النفدق ولكن يجب على المديران يعمل ضمن الموازنة 
التوتهوغ مسقا سين" التزالة التخصيف :21ج 

وفقرات الموازنة يوضضحها النموذج التالي : 
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أعع اناق تع لااستهاع :تاد 1 عجاك1" 
المصاريف الترفيهية توضح كنسبة من ايرادات الطعام والشراب لانه يتم تقديم خدمة 
الطعام والشراب في حفلات الفنانين والمطربين . 

يقة تقدير المصاريف الترفيهية 
(تلا11) خداع تسسنه)“عاسكا مسد عتوسا3 
تعتمد على العائد على الاستثمار (1101 ) 1056510614 - 00 - نادمه 12 
ولهذا نعتبر ان المصاريف التي تدفع الى (21515) هي نوع من الاستثمار ونتوقع ان 
نسترجع المصاريف مع الارباح . 
لغرض حساب (801) لمصاريف (21615) فسوف نطبق معادلة بسيطة ولكنها ذات فائدة 
كبيرة وتعرف المعادلة ب (0172) 136ه:2-ع م دآه0/اساوه0) 
لعجتقعل غقامعم تواومه لمع - لع «تدوع؟ 5ع 1هو 10121 


(عتتمعتع "ا 01 3896) قأوم» عأطهلأعة-10096 
وتحوير بسيط لهذه المعادلة تكون 
للع طتوعل 0114 مجع «تقتلموميت طعا نناووه امع احلع سوعيوع 521 101 


(عتتطعتكع] 0 0896) 20515 16ص ئة-10090 
وتوضح المعادلة الغرض من حساب مجموع الايراد المطلوب لغرض تحقيق الارباح 
المتوقعة بعد دفع الكلف الثابتة والمتغيرة . 
المصاريف الثابتة تمثل الايجار» الاستهلاك » الرخصء التأمين » بعض الرواتبء ....الخ. 
المصاريف المتغيرة تمتل الاجورء كهرباء... الخ ١‏ والتي تقل 7590 من الايراد . 
مثال : فندق يرغب في جلب مطرب معين لمدة شهر 
6 - 30000 دينار شهرياً. 
.> 7596 من الايراد. 
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أجر المطرب- 6.000 شهريا. 
2 - 5000 دينار 
اذا طبقنا المعادلة :657 
دينار 52-30,000+6,000+5,000-41,000-164,000 17 
(0,25) 2 (10096-7596) 

لو قسمنا 164.000 على متوسط سعر وجبة الطعام التي تقدم اثناء وجود المطرب. 
متوسط وجبة الطعام والشراب > 15 دينار 
164,0003) أي يجب علينا بيع10.333وجبة طعام لغرض دفع اجرة 

2 المطرب وتحقيق الربح المتوقع 


ولكن يجب الاخذ بعين الاعتبار ما يلي : 

1. سعة قاعة الحفالات 

2. مساحة المطبخ 

3. عدد عمال الخدمة المتوفرين 

4. الطهاة ومعدات المطبخ . 
مثال: فندق قرر تاجير فرقة بمبلغ 12,000 ديئر شهريا الربح المتوقع 7,500 دينار و 
60 دينار شهريا » و 77.0 تمثل 7596 من الايراد » متوسط سعر وجبة الطعصام 
5 دينار. 


ديخار 1.52-20,0001-12,000+7,500-49,500-189,000 
(0,25) 2 (10090-7596) 
198,000 + 15 دينار -13,200 وجبة 
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في حالة المقارنة بين المثال الاول والثاني فانه من الممكن أن القاعة لا تستوعب عدد 
كبير من المشاركين او المطاعم لا تتحمل تقديم وجبات طعام كثيرة او انه يجب التفكير 
في فرض رسوم دخول معينة لغرض تحقيق الربح المطلوب . 
مثال: فندق قرر جلب مطرب معين ولكن المطرب لم يطلب اجر معين وائما طشب 6096 
من البيع مع استعمال نفس معطيات المثال السابق ؟ 

8190-6900 

دينار 30,000+0,0+47,500-37,500-197,36896-جو + 
(0,19) (1009-8190) 

المبلغ الذي سوف يحصل عليه المطرب دينار 197368:906- 11842 
عند تطبيق هذه المعادلة 07/7 يجب مراعات التالي : 

1 يجب ان تكون لذينا معابين محددة للكلف الثابتة والمتغيرة أي نستطيع تحديدها. 

2. يجب إن نبقى التكاليف الثابتة ثابتة خلال فترة القياس 

3. يجب ان تتغير الكلف المتغيرة بنفس تغير نسبة المبيعات . 
بصورة عامة تعطي نسبة من ايرادات البيع مسن 1590-1096 للفرق الموسيقية او 
المطربين. 
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الفصل الثامن 
المصطتلحات 


تفادتلاف 
غرف الفندق ْ 103 0111100 عشت 0111 151:0 
غرفتين متجاورتين لا يربطهما باب داخلي. 0005 تمده لمر 
غرفة فندقية مجاورة لبركة السباحة قد تحتوي على اسرة سوط م 
نوم ولا تحتوي على اسرة نوم 
غرفتين متجاورتين يربطهما باب داخلي :100103 كماع ع صطه © 
غرفة تحتوي على سرير خروج لشخصين 101 
غرف فندقية تحتوي على بعض تجهيزات تحضير الطعام مثل واءات ‏ ةا 
طباخ صغير وثلاجة وحوض غسيل وصحون ... الخ 
غرفة مخصصة للمعوقين : ممما موه 1للمة1]1 
غرفة تستعمل لاقامة فعالية صغيرة ودائما تكون بدون آاسرة 137ل 1م1805 
شقة فندقية صغيرة 5 1101ل 
سرير كبير ذو قياسات 7880 انج ا 4110| 
غرفة فندقية تحتوي على شرفة تطل على بركة السباحة او حديقة 1 
غرفة تخص لاربعة اشخاص تحتوي على سريرين او اكثر 0010 
سرير كبير ذو قياسات 6080 انج ع6 مم0 


1 م 51 
نموذج غرفة في الفندق يتم مشاهدتها من قبل بعض الضيوف الذين يطلبون مشساهدة 
الغرف قبل الاقامة . 
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غرفة فندق يشغلها شخص واحد 

سرير صغير ذو قياسات 3675 انج 

غرفة فندقية مفتوحة تحتوي على كراسي يمكن تحويلها 
الى التو او ان لال 

الى كراسي ممكن تحويلها الى اسرة شقة 

غرفة فندقية تحتوي على سريرين 

سرير ذو قباسات 39275 انج 


حجوزات غرف الفندق 

حجز عدد من الغرف لمجموعة معينة ودائماً تكون 

في طابق واحد 

حجز الغرف 

الغاء الحج 

ساعة او وقت الغاء الحجز 

سعر خاص للغرف يعطي الى رجال الاعمال 

الى الشركات السياحية واعتيادياً يكون أقل 

من السعر الرسمي المعطاة الى الضيوف العاديين 

غرف مجانية تعطى لبعض الشبخصيات الهامة 

تأكيد.الحجز اما يكون شبفهياً او تحريرياً  ,‏ / 

سعر خاص يعطى لحجز .غرفة لأقل من 24 ساعة _ 

موعد او وقت المغادرة . 0 

سعر غرفة خاصة للعوائل مع اطفالهم . | 

سعر غرف خاص يعطى لبعض الشركات السياحية . 
+ 1854 


: عأقماة 
:ل عاعماة 
5201010 


50116 


0 


:50 مال 


: 250188 اماع15 021151100110 
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8001 2 
2 22) 
كبلط مغتج[[ععمة © 


لماع ل ) 


1 م00 

6 2 0 01 
127 1 

:©1006 لجو م10 

: 11866 وللصوط 

181016 


سعر غرف خاص يعطي للدوائر والمؤسسات الحكو 1 0 ألاع لتطااع 0017 


حجز مؤكد يكون بدفع مبالغ مالية مقدما تممه هودع لع اسمن 6 

مكتب مؤتمرات محلي يكون مسؤول عن :1م16 1101151155 
الحجز للمشاركين في المؤتمر وتخصص غرف لهم . 

ضيف لديه حجز مؤكد ولم يأتي الى الفندق 210-507 

طريقة معينة نتم بها اعطاء معلومات عن الضيوف قبل : مله داوع 1-مط 


التأخير في تخصيص الغرف ودائما.تستعمل لرجال الاعمال والمؤتمرات وبعض الاحيان 


يكون على شكل مكتب مستقل في القاعة الرئيسية للفندق 117 
السعر الرسمي للغرف المعلن للضيوف :16 عاع ]1 
يتم ارسال الضيوف الذين لديهم حجز مؤكد الى :معن © عط عمعللة177 
فنك اكد 

مشابه بالخدمات لعدم توفر غرف لهم بسبب الحجز الزائد :ع مكامهط 01761 
اشغال غرف الفندق 37 2ش صرتع ع0 00113 "تأ5ع ناج 
اجراءات تسجيل الضيوف الواصلين الى الفندق الل عاعطن) 
اجراءات مغادرة الضيوف للفندق وتصفية حساباتهم تكناه عأععط0) 
الضيف الذي يصل الى الفندق قبل موعد حجزه لمعتسم رعاعهظ 
الضيف الذي يصل الى الفندق بوقت متاخر عن موعد حجزه : لوحااتة عغأة ا 
ودائماً يخبر الضيوف الفندق بتأخرهم بالوصول بالموعد المحدد في الحجز . 

مصطلع يستعمل للسماح بالضيف 06 5 الفندق بعد الوقت غنات أععطع 8316 بآ 
المحدد للمغادرة الرسمي المعلن من قبل الفندق للضيوف . 

حجز زائد (حجز عدد غرف بالفندق أكثر من عدد ةاهط 016 
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غرف الفندق) 


ضيف يمدد اقامته بالفندق عن الموعد المحدد للمغادرة ]015 
غرفة فندق ثم اشغالها ليلة واحدة تداع 1 مهم 
نظام .حاسو ب موجود في المكتب الامامي يسمح للضيف تكن عاععطاه 85611 
بتسديد حسابه ومغادرة الفندق وباستعمال كارتات الائتمان . 

نظام حاسوب موجود في المكتب الامامي يسمح للضيف ننه قاع 1 511 
بتسجيل نفسه وتخصيص غرفة له باستعمال كارتات الاثتمان. 

ضيف يغادر الفندق بفترة أقل من فترة حجزه في الفندق 17 
الولائم والفعاليات تنا" سه قاعنا إمسدظ 
قائمة طعام حسب الطلب 0 عقت هام 
وليمة : تل اناء| 
ونيد زواع متيعة نالعال توسع عن طاولا مع <٠‏ 1 
8 المشاركين بخدمة أنفسهم ) 

افطار عالمي (يتكو ن من عصير فواكه وزيد ا 0 
وخبز ومربى) 5 
العدد الحقيقي للوجيالطة التي تم تقديمها في فعالية معينة 15 0057 
كوم طعاى على الطزرقة الفرفينية ٠‏ مم16 
هذه الافتداهن المؤكد حضورهم في فعالية معينة 601 
عد الاشتقاطى الفقليوق الاين خسار الى اقعالبة غك مناه 1100 
فلحا خفيف يقدم وقت الظهيرة “انوطع م1 
طعام يوضع على طاولات معينة ويتم تقديمه الى الحضور عند 21060 
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حفلة أو فعالية يتم خدمة الطعام والشراب والمشاركين واقفين م نامرع ع1 


فترة استراحة بين الفعاليات و دائماً يقدم بها كلوعء8 لمعمسطوع 8م ]1 
مشروبات غازية او منبهة وبعض الطعام الخفيف. 
وجبة طعام كاملة باختيارات قليلة وبسعر ثابت. :مآ عامة1' 


يتلائم مع الفكرة الرئيسية للفعالية . ا 


المفاوضات والاتفاقيات 61 اث 210ة 21035 ممع[ 
اتفاقية بين الفندق ومنظمة (أي جهة اخرى ) لتأجير :06101 أ متحط0) 


قاعات وغرف نوم . 
مدير خدمة المؤتمر (مدير قسم المؤتمرات) :1/1802861 ععأتكرء5 دملاصعتتمه © 


تاريخ محدد لغرض اعطاء موافقة على فعالية او رفض 01-0 
كتاب موافقة مع سرعم تع مر 05 هاه .]1 
اجتماع او لقاء قبل انعقاد :ع صناعع1/1 (مهن)-ع001)ع عع مع كمه -ع 21 
المؤتمر بين الفندق والمسؤولين عن تنظيم المؤتمر. ظ 
مقترح :200521 
قائمة باسماء الضيوف الذين لديهم حجز في الفندق 115 8قتطذه0 ]1 
تقدم من قبل المسؤولين عن تنظيم المؤتمر الى الفندق. 

الفترة بين موسم الزخم وموسم الكساد في العمل الفندقي 5011 
انواع الاجتماعات - ع1 01 دعم1 
مجموعة صغيرة من المشاركين في المؤتمر 5 1811-0111 
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او الاجتماعات الكبيرة تجتمع مع بعضها بعيداً عن المشاركين الاخرين لغفرض مناقشة 


موضوع معين. 

مجموعة عمل يتم فيها اعطاء محاضرات وتدريب على شيء معين . :عتمتا 
برنامج يحدد محتوياته المشاركين ان نجاو 00110 
عقد الاجتماعات في الوقت المحدد لها 56551015 11ما 01 0 
مصطلح اوروبي يطلق على المؤتمر :0015155 
مؤتمرس -- ش 0ع 0 
اجتماع مناقشة من قبل خبير معين مع اعطاء 101 
للمشاركين بالاسئلة . 

اجتماع عام مع اعطاء فرصة :1251116 
لمناقشة عدة مواضيع . 

محاضرة والعك2/ 
اجتماع عام يبضم كل المشاركين في المؤتمر 10 نومع 1ط 
اجتماع مناقشة مع خبير في موضوع معين . ع 8 
اجتماع مناقشة يدار من قبل خبير ولكن عدد 32001 
المشاركين يكون أقل من ال تتتتحده*1 

اجتماع عام حيث يتيح للمشاركين بالتدريب على شيء معين 0 177011 
لغرض اكتساب معرفة جديدة او مهارات جديدة لمشكلة معينة . 

قاعات الاجتماع :0015 م منأوع 1/1 
منصة مرتفعة عن الارض يوضع عليها ظاولة ش :12813 
للمسؤولين عن ادارة الاجتماع. 0 ' 

طاولة كبيرة توضع على الارض نمعاعع.[ 530008 4ه 11001 


مقابل المشاركين في الاجتماع. 
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منصة مرتفعة يقف عليها المحاضر في الاجتماع 
وقت ترتيب القاعة قبل انعقاد الاجتماع 
ووقت تنظيف القاعة بعد انتهاء الاجتماع. 


“المعارض 
مكان محدد بالقاعة يخصص الى بعض المشاركين 
في المعرض وطبعاً لقاء اجر معين . 
المساحة المحددة التي تعطي الى بعض المشاركين من المعرض 
معرض يفتح الى عامة الناس 
الشركة او المنظمة المسؤولة عن تجهيز 
الخدمات والمعدات . 
مساحة معينة تعطى بالزاوية 
نقل المعدات من مكان وصولها الى مكان عرضها ‏ . 
مكان معين في المعرض يخصص لعرض بضاعة معينة 
مدير مساحة معينة من المعرض (مدير ال 04 860) 
معرض | 
المشاركين في المعرض والذين يعرضون بضاعتهم او خدماتهم 
الحد الاعلى للوزن لكل قدم مربع في المعرض 
المساحة الكلية للمعرض بالاقدام المربعة . 
مكان عرض يوضع او يخصص في وسط 
القاعة ويشرف على أربعة جوانب. 
منهية الاستلام والشحن لمواد العرض 
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عطة' مبوملممه 1" ممه مباع5 


الع تاعع.] 10616 


:و الطتطع نز 
ه8500 


وعنة طامو0 8 
001511111617 


00000 


تطتهه80 عم 1ه 
10116 

م80 علطتطد 
:661 طق اأانطدظط 
10 اطتطدط 
:1601 لطع 1 

11001 1080 


:عع 1 5011316 01055 


إطغموظ8 ألمهماذ[1 


إعاعه<1 ع 5للةمآ1 


معرض يتضمن عر قن مواد أو بضاعة متغيرة خأطتطدظ مماوقم/13 


المساحة الصافية او الحقيقية للمعرض المعرضة للايجار نامع" ع31نانة أهلم1 
معرض صغير يقع في الهواء الطلق: :خااتنطعد] 00165106 
فصل اماكن العرض عن بعضها بواسطة ستائر 101502 20 عمتط 
مدير المعرضص 510176 
وسيلة عرض متنقلة ممكن وضعها على طاولة :7إ18م15آ م10 عامج 
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المراجع . 


له 1000 مز ء561516 عتمأ ع قمما/ة .ه10 .71 ومطاهة .1 
ذالم ,“كنم تنهمءم0 


”0061361005 حتتة أمعصاعع قصقا/! ا016' ,1010 مانن .© وعمووم .2 
١]. 1004‏ رب [مطسماع؟] لسمنده1] م7 

314 العططعع هقصد]/1 ممتامعحهم0 >“ , مممعكلهه ١.‏ علدمومم 32 
.9 بام ,“عع 1بمع5 

تلاكتاقع كلم لصه 5ه1مه مسن لاعططى .]1 و5عمطول .4 
.3 بكاالتلم 


3101) 2320 005اع:0005) ع تأعهمة/2" ,110916 .11 لانهومه.[1 5 
ا 11خ ,”8150655 
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